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SISSEJUHATUS 
 
 
Käesoleva lõputöö teema on Viljandi Linnavalitsuse struktuur ja asjaajamine aastatel 1918-1940. 
Teema valikul sai otsustavaks minu huvi kodulinna juhtiva institutsiooni, Viljandi Linnavalitsuse 
vastu Eesti esimese iseseisvuse perioodil. Tundsin huvi, milline oli linnavalitsuse struktuur ning 
asjaajamine korraldus ja kas mul õnnestub arhiiviallikates leiduva info põhjal saada ettekujutus 
sellest, kuidas toimis Viljandi Linnavalitsus institutsioonina. 
 
Lõputöö kirjutamisega seonduvalt otsisin infot sellest, kas varem on kirjutatud teaduslikke töid 
või muid uurimusi Viljandi Linnavalitsuse struktuurist ja asjaajamisest töös vaadeldavast 
perioodist, kuid selliseid töid ei õnnestunud mul leida. Eesti linnadest perioodil 1918-1940 on 
ülevaate andnud Raimo Pullat raamatus „Linnad kodanlikus Eestis“.1 Viljandi Linnavalitsuse 
tänapäevast asjaajamist on uurinud oma esimeses seminaritöös Tartu Ülikooli Viljandi 
Kultuuriakadeemia vilistlane Kaia Mägi.2 Lisaks on sarnasel teemal kirjutanud lõputöid Tartu 
Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia vilistlased Katrin Valvik3, Lea Meier4, Liana Kaasik5 ning 
Lilian Tukk
6
. 
 
Lõputöö eesmärk on anda ülevaade Viljandi Linnavalitsuse struktuurist ja asjaajamisest perioodil 
1918-1940. Et lõputöö eesmärki täita, kasutasin võimalikult palju materjale ja allikaid, mis 
aitasid antud töö valmimisele kaasa. Linnavalitsuse struktuuri uurimisel kasutasin infoallikatena 
Viljandi linnast kirjutatud raamatuid ning Riigiarhiivi fondides säilinud arhivaale (fond 3077 ja 
                                                                
1
 Raimo Pullat. 1978. Linnad kodanlikus Eestis. Kirjastus Eesti Raamat. Tallinn. 
2
 Kaia Mägi. 2006. Asjaajamine Viljandi Linnavalitsuses. Seminaritöö I. Juhendaja  Hille Oidema. 
3
 Katrin Valvik. 2007. Riigikantselei asjaajamine 1918-1940. Lõputöö. Juhendaja Katrin Roosileht. 
4
 Lea Meier. 2007. Kohalike täitevvõimu institutsioonide asjaajamine 1918-1950 Soosaare vallavalitsuse, Võisiku 
valla täitevkomitee ja Kolga-Jaani külanõukogu näitel. Lõputöö. Juhendaja Indrek Paavle. 
5
 Liana Kaasik. 2007. Kuressaare Linnavalitsuse struktuur ja asjaajamine 1918-1940. Lõputöö. Juhendaja Katrin 
Roosileht. 
6
 Lilian Tukk. 2006. Tarvastu valla kohalik omavalitsus ja selle asjaajamine aastatel 1920-1940. Lõputöö. 
Juhendaja Katrin Roosleht. 
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40)
7
. Lõputöös kasutatavad raamatud on: Heiki Raudla „August Maramaa aeg: Viljandi 
kroonikad 1918-1940“8, Sirje Rits „Viljandi linn“9, seaduste puhul on kasutatud Riigi Teatajaid 
ning trükisena ilmunud juhenditest Riigikantselei väljaannet „Riigiasutuste asjaajamise 
juhtnöörid“.10 Asjaajamise uurimisel kasutasin põhiliselt Riigiarhiivi fondides säilinud arhivaale 
(fond 3077 ja 40), Arhiivi infosüsteemi11 ning õigusakte, mis reguleerisid aastatel 1918-1940 
Viljandi Linnavalitsuse asjaajamist. Arhiivimaterjalidest andsid kõige rohkem asjakohast infot 
kõrgemalseisvate asutuste kirjad, linnaomavalitsuse organite koosolekute protokollid ning 
järelevalve teostamisel koostatud protokollid. Et saada ülevaade dokumentide vormistamisest 
ning asjaajamisest üldse, kasutasin ma lõputööks informatsiooni leidmisel arhiivis tekkinud ja 
säilinud dokumentide vaatluse meetodit. 
 
Lõputöö koosneb kolmest peatükist. Esimene peatükk annab ülevaate linnaomavalitsuse 
organitest, milleks olid linnavolikogu, revisjonikomisjon, linnavalitsus ja linnapea ning nende 
ülesannetest. Linnavalitsuste tööd reguleeris 1892. aasta linnaseadus12 kuni 1938. aastani, mil 
võeti vastu uus linnaseadus.13 Linnaomavalitsuse organite kohustused ning ülesanded olid kõige 
täpsemini määratletud seadustega, kuid igal omavalitsusel oli kindlaks määratud töökorraldus ka 
asutuse siseselt. Linnavolikogu peeti linnavalitsuse kõrgeimaks juhtivaks organiks. 
Revisjonikomisjon oli linnavalitsuse alaline komisjon, mille peamiseks ülesandeks oli 
revideerimiste läbi viimine. Linnavalitsus koosnes linnavolikogu poolt valitud linnapeast ja 
linnanõunikest, kelle arvu määras linnavolikogu. 
 
Teine peatükk käsitleb linnavalitsuse struktuuri aastatel 1918-1940. Struktuuri kirjeldamisel on 
peatükk jaotatud parema ülevaate saamiseks alapunktidesse kronoloogiliselt: algusaastad 
Viljandi Linnavalitsuses ajavahemikul 1918–1926, linnavalitsus aastatel 1927–1934, mis olid 
teatavas mõttes struktuuri korrastamisel otsingute ajaks ja linnavalitsus aastast 1935 kuni 
iseseisvuse lõpuni, mida võib pidada stabiliseerumise ajaks, kuna olulisi muutusi linnavalitsuse 
struktuuris ei toimunud. Perioodideks jaotamisel on aluseks võetud Riigiarhiivi fondi 3077 
                                                                
7
 Viljandi Linnavalitsus 1918-1944. ERA.3077 ja Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitus 1918-1940. ERA.40. 
8
 Heiki Raudla. 2004. August Maramaa aeg: Viljandi kroonikad 1918-1940. Viljandi. 
9
 Sirje Rits. 1996. Viljandi linn. Viljandi. 
10
 Riigiasutuste asjaajamise juhtnöörid. Tallinn. Riigikantselei. 1924. 
11
 Arhiivi infosüsteem (AIS). http://ais.ra.ee/. [18.03.2010]. 
12
 Linnaseadus: 11. juunist 1892. a. (1915. a. väljaanne): hilisemate muudatuste ja täiendustega ning Vene Senati ja 
Riigikohtu seletustega. Väljaandja Evald William Dolf. 1927. 
13
  Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
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nimistu 1 eessõnas toodud jaotus.14 Aastad 1918-1926 olid Viljandi Linnavalitsuse ülesehitamise 
aeg muutunud oludes, iseseisvas Eesti Vabariigis. Sel ajal loodi hulgaliselt osakondi ning tihti 
vahetus linnavõim. See periood hõlmas ka Vabadussõda. Aastad 1927-1934 oli aeg, mil asuti 
tekkinud struktuuri korrastama: loodi uusi osakondi, mõned osakonnad liideti ning mõned 
lõpetasid tegevuse. Viljandi Linnavalitsuse struktuuris tuli otsustada, millised osakonna jätkavad 
tööd ning millised mitte. Seega võib pidada seda perioodi ka otsingute ja stabiliseerumise ajaks, 
mil toimus struktuuri korrastamine. Ühtlasi hõlmas see periood majanduskriisi ning sellest 
ülesaamise aega ja Eesti siseselt 1934. aasta riigipööret, mil poliitilisel tasandil toimusid olulised 
muutused. Aastad 1935-1940 olid suhteliselt stabiilsed viimased viis iseseisvuse aegset aastat, 
mil linnavalitsuse igapäevasesse töösse tõi suuremaid muutusi 1938. aasta linnaseaduse 
jõustumine. 
 
Kolmas peatükk käsitleb linnavalitsuse asjaajamist. Selles antakse ülevaade, kuidas toimus 
kirjade registreerimine, dokumentide vormistamine, millised olid põhilised (suuremal hulgal 
tekkinud) dokumentide liigid, millised olid asjaajamise tulemusel tekkinud toimikud, kes teostas 
linnavalitsuse tegevuse üle järelevalvet ning kuidas toimis asjaajamise sisemine korraldus. 
Linnavalitsuses olid asjaajamise hõlbustamiseks lisaks seadustele välja töötatud kodukorrad, 
sisemise asjaajamise korra määrus15 ning Viljandi Linnaomavalitsuse juhatuskiri.16 Tänapäeval 
peetakse asjaajamist asutuse kantseleis tehtavaks tööks, kuid tol ajal oli asjaajamisel olulisem 
roll, hõlmates kogu linnavalitsuse tööd. 
 
Asjaajamiskultuuri edendamisel on oluline teada ka seda, kuidas korraldati asjaajamist varasemal 
perioodil. Loodan, et minu lõputöö aitab kaasa institutsioonide struktuuri ja asjaajamise ajaloo 
uurimisele varasemast perioodist, kuna antud valdkonda on suhteliselt vähe uuritud ning vähe 
leidub materjale, millest saaks ülevaate varasemal ajal töötanud asutuste ülesehitusest ja töö 
korraldusest. 
                                                                
14
 A. Saadik. Eessõna. ERA.3077.1. 
15
 Linnavolikogu koosolekute protokollid. ERA.3077.1.513. 
16
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. 
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1. LINNAOMAVALITSUSE ORGANID 
 
 
Käesolevas peatükis annan ülevaate linnaomavalitsuse organitest Viljandi Linnavalitsuse näitel. 
Kuni 1938. aastani töötasid linnavalitsused 1892. aastal väljaantud linnaseaduse järgi.17 1892. 
aasta linnaseaduse paragrahv 21 sätestas, et linnaomavalitsuse moodustavad linnavolikogu ja 
linnavalitsus ühes selle juurde kuuluvate täidesaatvate asutustega. Linnavolikogu üldised 
kohustused määrati kindlaks sama seaduse paragrahvis 63 ning linnavalitsuse kohustused olid 
ära määratud paragrahvis 95. 1938. aastal võeti vastu uus linnaseadus, mille paragrahv 6 jagas 
Eesti Vabariigi linnad pealinnaks ning esimese, teise ja kolmanda astme linnadeks.
18
 Viljandi 
linn kuulus teise astme linnade hulka. Sama seaduse paragrahv 20 määratles linnaomavalitsuse 
organid, milleks olid linnavolikogu, linnapea või linnavanem, linnavalitsus, revisjonikomisjon. 
Linnavolikogule seadusega pandud kohustused määratleti paragrahvis 28 ning linnavalitsuse 
võimkonda kuuluvad kohustused määratleti ära paragrahvis 104. 
 
 
1.1. Linnavolikogu 
 
Linnavolikogu oli linnavalitsuse kõrgeim juhtiv organ, kelle võimupiirkonda kuulusid: 
1) asjad, mille otsustamine seadustega otseselt linnavolikogule oli määratud; 
2) asjad, mida Viljandi Linnaomavalitsuse juhatuskirja paragrahvi 11 põhjal linnavalitsus oli 
kohustatud esitama linnavolikogule; 
                                                                
17
 Linnaseadus: 11. juunist 1892. a. (1915. a. väljaanne): hilisemate muudatuste ja täiendustega ning Vene Senati ja 
Riigikohtu seletustega. Väljaandja Evald William Dolf. 1927. 
18
 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
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3) asjad, mille otsustamine kuulus linnavalitsusele, kuid mida viimane pidas vajalikuks anda 
otsustamiseks linnavolikogule, välja arvatud need asjad, mille otsustamine seadusega oli otseselt 
määratud linnavalitsusele.19 
 
Asjade arutamine ja otsustamine, koosolekute pidamine linnavolikogus toimus volikogu 
kodukorra järgi. Linnavolikogu koosnes linnavolinikest, kes valiti linnaelanike poolt vastavalt 
elanike arvule ning kelle arvu volikogus määras eelmine linnavolikogu. Linnavolikogu 
korralised koosolekud toimusid üks kord kuus ning koosolek loeti otsustusvõimeliseks kui 
osavõtjaid oli vähemalt pool volinike arvust. Volikogu esimees ja asetäitjad valiti ametisse üheks 
aastaks, kuid erinevatel aastatel pikenes linnavolinike volituste aeg. 1926. aasta linnavolikogude 
valimise seadus sätestas, et volinikkude arvu volikogus määras eelmine linnavolikogu ja see 
kuulutati välja avalikult volikogu poolt määratud korras hiljemalt 25 päeva enne valimiste 
esimest päeva. Sama seadus sätestas ka linnavolinike ametis oleku aja, mis oli kolm aastat.20 
1932. aasta Omavalitsuste volikogude volituste kestuse seadus pikendas ametis olemise aega 
neljale aastale
21
 ning 1938. aasta linnaseadusega pikenes nende volituste kehtivuse aeg veel ühe 
aasta võrra, seega viis aastat.22 Linnavolikogu koosolekutest teavitati linnavolinikke kutsetega, 
mis saadeti neile paar päeva enne koosoleku toimumist koos päevakorra ja seletuskirjaga. See 
eeldas, et koosolekule tulles olid volinikud end ettevalmistanud. Koosolekuks koostati volikogu 
liikmetest nimekiri, mida enne koosoleku toimumist kontrolliti ning märgiti kohalolijad ja 
puudujad. Kui koosolekul arutati selliseid teemasid, mis eeldas kirja saatmist kõrgemalseisvale 
institutsioonile, tehti sellekohane ettepanek linnapeale ning tema saatis kirja majast välja. Kõik 
linnavolikogu protokollide ärakirjad koos lisadega tuli edastada Siseministeeriumi Omavalitsuste 
Talitusele. Linnavolikogu lõpetas oma tegevuse vastavalt maa-, linna- ja vallavolikogude 
tegevuse lõpetamise seadusele 25. juulist 1940. aastast ning linnavolikogude ülesanded läksid üle 
linnavalitsustele.
23
 
                                                                
19
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 219. 
20
 Linnavolikogude valimise seadus. Riigi Teataja. 1926. Nr 84. Art 89. 
21
 Omavalitsuste volikogude volituste kestuse seadus. Riigi Teataja. 1932. Nr 86. Art 657. 
22
 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
23
 Maa-, linna- ja vallavolikogude tegevuse lõpetamise seadus. Riigi Teataja. 1940. Nr 83. 
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1.2. Revisjonikomisjon 
 
Viljandi Linnavalitsuse revisjonikomisjon oli alaline ning koosnes liikmetest, keda linnavolikogu 
valis linnavolinike hulgast volikogu tegutsemise ajaks ametisse. Komisjoni liikmete arvu 
kehtestas linnavolikogu, kes määras sellele ka esimehe. Revisjonikomisjoni ülesandeks oli: 
1) revideerida linna ja linnavalitsusele alluvate asutuste aruandeid; 
2) revideerida linna asutuste majapidamist natuuras; 
3) võtta osa linna inventari kõlbmatuks tunnistamisest ja vastavate aktide koostamisest; 
4) teostada vähemalt üks kord aastas nii linna kui ka linna asutuste kassade etteteatamata 
revideerimist; 
5) võtta osa uute tööde vastuvõtmiste komisjonidest. 
 
Komisjoni esimees omas õigust volitada komisjoni liikmeid viima läbi revideerimisi 
linnavalitsuses ning linna asutustes, mille tulemusena koostati protokoll ning võeti vastu otsus. 
Revideerimise käigus oli komisjonil õigus nõuda linnavalitsuselt täiendavaid dokumente ning 
kaasata eksperte, kes aitasid kaasa kontrolli teostamisele. Revideerimise käigus ilmnenud 
puudustest teavitati linnavalitsust. 
 
Revisjonikomisjon pidas protokolliraamatut, millesse kanti kõik komisjoni poolt läbi viidud 
revideerimiste protokollid ja vastuvõetud otsused.24 Revisjonikomisjon esitas revisjoni 
teostamise käigus tekkivaid aruandeid volikogule ning ühtlasi määras linnavolikogu komisjoni 
tegevuse täpsema korra.25 Revisjonikomisjoni koosolekud toimusid iga kuu teisel esmaspäeval.26 
                                                                
24
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 223. 
25
 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
26
 Siseministeeriumi ringkirjad; linnavalitsuse revideerimise protokoll; vanadekodu kodukord. ERA.3077.1.162. 
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1.3. Linnavalitsus ja linnapea 
 
Linnavalitsus oli linnaomavalitsuse täidesaatev organ ja ta seaduslik esindaja. Linnavalitsusele 
allusid kõik osakonnad vastavalt linnaseaduse paragrahvides 103 ja 105 valitud isikutega ja 
asutustega.
27
 Linnavalitsusele ei allunud linnavolikogu juhataja, tema asetäitja ja linnavolinikud, 
revisjonikomisjoni esimees ja liikmed ning linnavolikogu valitavate komisjonidega. 
Linnavalitsus koosnes seaduses ettenähtud korras ja tähtajaks linnavolikogu poolt valitud 
linnapeast ning linnanõunikest, kelle arvu määras linnavolikogu. Üks linnanõunikest määrati 
linnavolikogu otsusel linnapea asetäitjaks. 
 
Linnapea juhtis ja ühtlustas linnavalitsuse tegevust ning juhatas linnavalitsuse koosolekuid. 
Linnapeale allusid järelevalve korras kõik linnavalitsusele alluvad asutused, ametnikud ja 
teenijad. Iseseisva võimukandjana esines linnapea seaduses sätestatud korras. Pidulikel ja 
ametlikel vastuvõttudel esindas linnavalitsust linnapea või tema asetäitja.28 Linnapea omas õigust 
peatada linnavalitsuse otsuseid, kui ta leidis, et need olid vastuolus seadustega või oleks 
kahjustanud linnaomavalitsust või üldisi huve. Otsusest tuli teavitada ka Siseministeeriumit, kus 
otsustati, kas anda asi linnavalitsusele uueks otsustamiseks või määrata otsus täitmisele.29 
Vastavalt 1938. aasta linnaseadusele pidi linnapeaks kandideerija olema hääleõiguslik Eesti 
Vabariigi kodanik, oskama riigikeelt, olema tervise poolest töövõimeline ning olema täitnud 
sõjaväes ajateenistuskohustuse (juhul, kui ta sellest ei olnud vabastatud seaduse alusel). Linnapea 
võimkonda kuuluvad kohustused olid: 
1) linnaomavalitsuse tegevuse üldjuhtimine ja ühtlustamine ning lähema järelevalve teostamine 
linnaomavalitsuse asutuste ja ettevõtete, linnaomavalitsuse ametnike ja teenijate tegevuse üle; 
2) linnaomavalitsuse nimetatavate ametnike ja teenijate ametisse nimetamine ja ametist 
vabastamine, kuivõrd seadus ja linnavalitsuse töökord ei määra teisiti; 
3) linna esindamine üldse ja eriti linnaomavalitsuse esindamine; 
4) linnavolikogu koosolekute päevakorra koostamine; 
5) linnavolikogu koosolekute kokkukutsumine ja juhatamine; 
6) linnavalitsuse koosolekute kokkukutsumine ja juhatamine; 
                                                                
27
 Linnaseadus: 11. juunist 1892. a. (1915. a. väljaanne): hilisemate muudatuste ja täiendustega ning Vene Senati ja 
Riigikohtu seletustega. Väljaandja Evald William Dolf. 1927. 
28
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 219. 
29
 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
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7) seaduste, määruste ja riigiasutuste korralduste avaldamine linnas; 
8) seaduste ja määruste järelevalve korraldamine; 
9) muud ülesanded, mis seadustega või linnavalitsuse töökorraga oli pandud linnapeale.30 
Linnavalitsuse liikmed, linnapea asetäitja ja linnanõunikud võtsid osad linnavalitsuse 
koosolekutest ning täitsid linnavalitsuse otsustega nendele määratud ülesandeid ja kohustusi. 
Linnavalitsuse võimupiirkonda kuuluvad kohustused olid: 
1) kõik asjad, mille otsustaja oli linnavalitsus vastavate seaduste, määruste ja juhatuskirjade 
alusel; 
2) aasta eelarvete ja aruannete ning tegevuskavade koostamine ja linnavolikogule kinnitamiseks 
esitamine; 
3) ettepanekute tegemine linnavolikogule; 
4) üüri- ja rendilepingute sõlmimine; 
5) kõik linna varade valitsemisega ja kasutamisega seotud küsimused; 
6) rentide, üüride, ettevõtete ja muude saaduste või tootmise hindade kindlaksmääramine, kui 
seda ei olnud teinud linnavolikogu; 
7) korralduste tegemine linnavalitsusele alluvate asutuste ja ametnike tegevusaladesse kuuluvate 
ülesannete kohta, samuti erinevate teadete, aruannete ja õiendite andmise kohta; 
8) juhatuskirjade andmine alluvatele asutustele, ametnikele ja teenijatele; 
9) linna asjus administratiiv- ja kriminaalkaebuste tõstatamine ja tsiviilnõudmiste esitamine; 
10) palvete ja kaebuste läbivaatamine ja otsustamine; 
11) esindajate määramine mitmesugustesse komisjonidesse ja mujale, kus seda nõuti; 
12) ametnike ja teenijate puhkeaja ja neile asendajate määramine; 
13) linna töölistele ja ajutistele palgalistele jõududele makstavate tasunormide kinnistamine ja 
nende õnnetuste ja haiguste vastu kindlustamine.31  
Linnaseadusest tulenevalt olid lisaks eelpool nimetatud kohustustele linnavalitsuse võimkonda 
kuuluvad kohustused: 
1) linna korrastamine ja heakorra teostamine; 
2) linnaomavalitsuse ettevõtete ja varade valitsemine; 
3) linnaomavalitsuse eelarve-ettepanekute ja eelarve täitmise aruannete esitamine 
linnavolikogule; 
4) linnavolikogu arutamisele kuuluvate küsimuste ettevalmistamine; 
                                                                
30
 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
31
  Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 219-220. 
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5) linnavolikogu otsuste täitmine; 
6) linnaomavalitsuse heaks võetavate maksude määramine vastavalt seadusele ja linnavolikogu 
otsustele; 
7) riigi ja teiste maksude vastuvõtmise ja sissenõudmise korraldamine vastavate seaduste põhjal, 
samuti nende maksude edasiandmise korraldamine; 
8) linnaomavalitsuse tulude laekumise, maksude sissenõudmise ning koormatiste täitmise eest 
hoolitsemine ja linnaomavalitsuse eelarvesummade kasutamine seaduste, määruste ja 
linnavolikogu otsuste kohaselt; 
9) kinnisvarade üüri- ja rendilepingute sõlmimise otsustamine: teise astme linnades, kui lepingu 
kestus ei ületa 12 aastat ja esimese astme linnades ning pealinnas, kui lepingu kestus ei ületa 18 
aastat; 
10) vallasvara kohta käivate lepingute sõlmimine, kuivõrd Riigi hangete seadus ei määranud 
teisiti; 
11) muud seadustega linnavalitsusele pandud ülesanded.32 
 
Linnavalitsus pidas koosolekuid, mis võisid olla erakorralised või korralised. Korralisi 
koosolekuid peeti vähemalt kaks korda nädalas, suvisel hooajal üks kord nädalas, linnavalitsuse 
poolt määratud ajal. Erakorralisi koosolekuid peeti vastavalt vajadusele. Linnavalitsuse 
koosolekud olid kinnised. Linnavalitsuse koosolekud olid otsustusvõimelised, kui neist võtsid 
osa linnapea või tema asetäitja eesistumisel vähemalt kaks linnanõunikku. Linnavalitsuse 
peetavad koosolekud protokolliti.
33
 Linnavalitsuse koosolekutest võtsid osa linnapea, 
linnanõunikud ja linnasekretär või tema kohusetäitja.34 Linnavalitsuse võimkonda kuulunud 
üksikute alade juhtimine toimus linnavalitsuse osakondade kaudu. Linnavalitsuse üksikasjalik 
töökorraldus ja linnavalitsuse kollegiaalsele arutamisele kuulunud asjad sätestati linnavalitsuse 
töökorraga. Töökorra koostas linnavalitsus, kiitis heaks linnavolikogu ning kinnitas 
järelevalveasutusena Siseministeerium.35 
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 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
33
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. 
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 Linnavalitsuse koosolekute protokollid. ERA.3077.1.75. 
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 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
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2. LINNAVALITSUSE STRUKTUUR 
 
 
Käesolevas peatükis annan ülevaate Viljandi Linnavalitsuse struktuuri kujunemisest ning selles 
tehtud muutustest. Peatükis olen keskendunud linnavalitsuse osakondadele ja linnale kuuluvatele 
asutustele ning nende igapäevastele ülesannetele. Iga riigi tähtsaimaks alustalaks on kindlalt 
toimiv, õigesti organiseeritud ja eluliselt funktsioneerivad asutused.36  
 
 
2.1. Ülevaade osakondade ja komisjonide moodustamisest 
 
Linnavalitsusel oli oma ülesannete paremaks täitmiseks õigus luua osakondi, täidesaatvaid 
komisjone ja ettevalmistus-komisjone. Loodud osakondade ülesandeks oli: 
1) teostada neid ülesandeid, mis seaduste ja määrustega ning keskvalitsuse korraldustega 
osakondadele oli määratud; 
2) täita linnavalitsuse korraldusi ja otsuseid; 
3) valvata kehtivate seaduste ja määruste täitmise üle osakonnale alluvaid asjus ja algatada 
seaduste ja määruste rikkumiste kohta järelevalvet või võtta neid vastutusele; 
4) algatada osakonnale kuuluvaid asju, sealhulgas töötada välja määruste kavasid ja 
muutmiskavasid, valmistada kavad ette otsustamiseks ning esitada need linnavalitsusele koos 
oma või vastava komisjoni arvamusega; 
5) alluvate asutuste ja ettevõtete ning ametnike tegevuse korraldamine, üldjuhtimine ja 
kooskõlastamine ning järelevalve nii tehniliselt, administratiivselt kui ka majanduslikult; 
6) osakonnale alluvais asjus saadud kirjade, palvete ja kaebuste läbivaatamine ning nende järgi 
vastavate korralduste tegemine ja teadaannete andmine; 
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 Eesti: 20 aastat iseseisvust sõnas ja pildis. 1939. Konjuktuurinstituut. 
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7) oma tegevusalal vaja minevate andmete ja teadete kogumine ning nende esitamine 
linnavalitsusele või teistele asutustele, kellel oli neid õigus saada, aruannete koostamine, 
osakonna asjaajamises olevate teadete andmine kohtule ja administratiivasutustele ning 
ametnikele nende nõudmise korral, samuti nende muude seaduslike nõudmiste täitmine; 
8) osakonna tegevusalade kohta käivate ja osakonnale alluvate asutuste ja ettevõtete 
eelarvekavade, eelarvete muudatuste kavade ja aruannete koostamine ja linnavalitsusele 
esitamine; 
9) kõigi osakonna tegevusega seotud muude jooksvate asjade ajamine.37 
 
Linnavalitsuse osakondade ja linnaasutuste juures võisid olla ka täidesaatvad komisjonid, mille 
ülesandeks oli aidata kaasa nende tegevusalasse puutuvate asjade ettevalmistamisele ja 
algatamisele. Samuti võisid linnavalitsuse osakondade juures olla ettevalmistus-komisjonid, mis 
olid peamiselt linnavolikogu poolt asutatud üksikute keerukamate küsimuste või asjade 
eelläbivaatamiseks ja ettevalmistamiseks. Komisjoni liikmeks võis valida vaid linnavolinikke.  
 
Linnavalitsuse liikme ülesandeks oli temale alluva osakonna tegevuse juhtimine ja osakonna 
ning osakonnale alluvate asutuste ja ettevõtete eelarvete täitmise järelevalve. Osakonnad esitasid 
asjad linnavalitsusele otsustamiseks suuliselt, vajadusel kirjalikult. Osakonnale alluvad asutused 
ja ettevõtted tegid omad ettepanekud linnavalitsusele vastava osakonna kaudu. Osakondade 
tegevusalasid võis muuta ja täiendada vastavalt linnavalitsuse liikmete tööjaotusele.38 
 
 
2.2. Viljandi Linnavalitsuse algusaastad 1918-1926 
 
1918. aastal kuulutati välja Eesti Vabariik, kuid kohe pärast 24. veebruari langesid Eesti alad 
saksa vägede võimu alla ning algas 1918. aasta novembrikuuni kestev okupatsioon, mil suure osa 
asutustest võtsid oma võimu alla sakslased ning igapäevaseks asjaajamiskeeleks sai saksa keel 
ning poliitiliselt, kultuuriliselt ja majanduslikult oli see väga segane aeg. 
 
Viljandi Linnavalitsust asus koos oma abidega juhtima Otto von Engelhardt. Tema abideks olid 
Friedrich Werncke ja Felix Knüpffer. Pärast okupatsioonivägede lahkumist 25. novembril 1918 
                                                                
37
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 221-222.  
38
 Ibid. L. 222. 
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astus ametisse Viljandi Linnavalitsus, mida linnapeana asus juhtima Gustav Talts, 
linnasekretäriks nimetati Fritz Roosman ning linnavolinikuks August Maramaa. Linnavalitsused 
said küll alustada tegutsemisega, kuid 1918. aastal alanud Vabadussõda jättis omavalitsuste 
loomise tahaplaanile ning keskenduda tuli sõjategevusele, et mitte jääda alla Venemaale. Sõda 
lõpetati rahulepinguga, mis 02. veebruaril 1920. aastal allkirjastati. Lisaks sõjale toimus sel 
perioodil ka sisepoliitiline murrang, mida võib nimetada demokraatlikuks pöördeks Eestis, mil 
vormistus demokraatlik riigikorraldus ning 1920. aasta põhiseaduse kohaselt sai Eestist 
parlamentaarne vabariik.
39
  
 
Linnavalitsuse tegevuses nimetati 1919. aastal linnapeana ametisse August Maramaa, kes juhtis 
linnavalitsust kuni 1921. aastal toimunud valimisteni. Valimiste tulemusena sai linnapeaks 
Reinhold Simon, esimeseks linnanõunikuks Aleksander Asberg, teiseks linnanõunikuks Richard 
Schmidt, linnasekretärina jätkas Fritz Roosman ning volikogu juhatajaks sai Artur Jung.40 1923. 
aasta oli taas valimiste aasta ning linnapeana jätkas R. Simon kuni 1924. aastani. 1924. aasta 
valimiste tulemusena valiti uus linnavolikogu ning selle uueks juhiks sai endine linnapea Gustav 
Talts. Tema esimeseks abiks valiti Mihkel Varrik ning teiseks abiks hiljem Reinhold Simon.
41
 
Linnapeaks valiti Jaan Vares, esimeseks linnanõunikuks R. Schmidt, teiseks linnanõunikuks A. 
Asberg ning linnasekretärina jätkas endiselt Fritz Roosman.42 Eesti Vabariigi esimestel aastatel 
vaheldusid linnapead, linnanõunikud ja linnavolikogu juhid lühikese ajaperioodi möödudes.43 
Näiteks vahetus linnapea aastatel 1918-1926 neli korda.  
 
Linnavalitsuse kodukorraga määrati kindlaks osakondade funktsioonid, millest tulenevalt iga 
osakond tegeles kindlate ülesannetega ning küsimustega.44 Linnavalitsuse tööd ja kohustused 
olid jaotatud linnapea ja tema kahe linnanõuniku vahel. Linnapeale allusid linnavalitsuse 
kantselei, arveosakond, kassa, rahaasjade ja maksude korraldus, linnamõisad, talud, metsad, 
maatükid, turbatööstus ning kütte- ja ehitusmaterjalide muretsemine ja puuaed, põllumajandus ja 
veovoor, elektri- ja veekeskjaam koos tänavavalgustuse- ja puhtavee võrguga, tapamaja, 
viinapood, kivilööv, supelusmajad, tervishoiu osakond. Ühtlasi oli linnapea ehitus- ja 
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 Kaido Jaanson. 1992. Üldajalugu XX sajandi algusest kuni 1938. aastani. Tallinn 
40
 Heiki Raudla. 2004. August Maramaa aeg: Viljandi kroonikad 1918 – 1940. Viljandi. L. 24-25. 
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 Ibid. L. 41. 
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 Siseministeeriumi ringkirjad; linnavalitsuse revideerimise protokoll; vanadekodu kodukord. ERA. 3077. 1. 162. 
L. 21-28. 
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 Sirje Rits. 1996. Viljandi linn. Viljandi. L. 25. 
44
 A. Saadik. Eessõna. ERA.3077.1. 
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planeerimiskomisjoni esimeheks. Esimesele linnanõunikule allusid hoolekande osakond, 
statistika osakond, tööbörs. Esimene linnanõunik oli esimeheks Linna- ja Maakonna ühise 
haigemaja hoolekogus, Linna Kinnisvarade Hindamiskomisjonis ja Hoolekande komisjonis. 
Teisele linnanõunikule allusid haridusosakond (Koolivalitsus), korteriosakond, linna majad ja 
krundid, tänavad, puiesteed ja pargid, kanalisatsioonivõrk, turg, kaalukoda. Teine linnanõunik oli 
esimeheks Linna Haridusnõukogus ja Linna tulekaitse komisjonis. Samuti oli ta linnavalitsuse 
esindajaks mitmesugustes komisjonides väljaspool linnavalitsust, kui selleks linnavolikogu või 
linnavalitsuse poolt teist korraldust ei tehtud. 
45
  
 
Eesti Riigiarhiivi fondi number 3077 nimistut 1 uurides selgus, et Viljandi Linnavalitsusele 
allusid mitmed erinevaid funktsioone täitvad osakonnad.  
 
Kantselei ehk sekretariaat alustas tegevust 1918. aastal linnavalitsuse koosseisus ning selle tööd 
juhtis linnasekretär, kes allus vahetult linnapeale. Linnavalitsuse sekretäri tööülesanded on 
kirjeldatud sisemise asjaajamise korra punktis 9.
46
 Kantselei töökorraldus oli väga laiaulatuslik. 
See pidas aktiivset kirjavahetust mobilisatsiooni asjus Rahvaväekomisjoniga, administratiiv- ja 
asjaajamise küsimustes Siseministeeriumiga ning koostas linnavolikogu protokolle. Ühtlasi pidas 
kantselei arvestust lastekaitse küsimustes, tsaariaegsete pensionäride üle ning rendi- ja 
üürilepingute üle. Kantselei ülesandeks oli linnavolikogu ja linnavalitsuse otsuste täideviimine, 
kirjade registreerimine ja osakondadele edasitoimetamine, tunnistuste väljaandmine, valimistega 
seoses olevate tööde korraldamine ja rida jooksvaid töid, mis teiste osakondade pädevusse ei 
kuulunud.
47
 Lisaks linnasekretärile töötasid kantseleis ametnikud, kes registreerisid sissetulnud 
ja väljaläinud kirju lauajuhenditesse, haldasid erinevaid registreid (näiteks jahitunnistuste 
register), andsid välja erinevaid tunnistusi, koostasid lihtsamaid kirju, saatsid posti majast välja, 
koostasid tõendeid, tegid masinakirjatöid, kandsid hoolt linnavalitsuse raamatukogu ja arhiivi 
eest, haldasid ametnike teenistuskirju, vastasid telefonile, kutsusid soovitud ametnikke telefonile 
ning haldasid hääleõiguslike kodanike nimekirju. Linnavalitsuse kantselei koosseisus töötas ka 
käskjalg, kes pidi linnavalitsuse kohalikke kirju ja maksulehti laiali kandma, posti tooma ja 
viima, teostama erinevaid õiendamisi pankades ning kauplustes ja täitma muid talle antavaid 
käske. Kantselei korraldas suurema osa asutuse asjaajamisest, alates kirjade ja dokumentide 
liikumisest asutusesiseselt ning asutusest välja kuni kodanikega suhtlemiseni. 
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Toitlustusosakond tegutses linnavalitsuse koosseisus aastatel 1918-1921. Osakonna ülesandeks 
oli Viljandi linna toiduainetega varustamine. Osakond pidas kirjavahetust 
Toitlustusministeeriumiga, linna ettevõtetega ja isikutega küsimustes, mis puudutasid linna 
varustamist näiteks toiduainetega, teraviljaga. 
 
Korteriosakond alustas tegevust 1919. aastal ning selle ülesandeks oli korraldada korterite 
muretsemine, väljaandmine, üürimine ja remontimine peamiselt sõjaväeasutustele ning teostada 
järelevalvet üüriseaduse täitmise üle. Samuti rahuldas see eraisikute palveid korterite saamiseks, 
pidas ka kirjavahetust sõjaväe- ja teiste asutustega üüri tasumise ja korteriorderite väljaandmise 
asjus, hoolitses selle eest, et kortereid muuks otstarbeks ei kasutataks ja ei oleks palju tühje 
ruume ning pidas kirjavahetust ametiasutustega ruumide vabastamise ja remontimise asjus. 
Osakond seadis sõjaväe ja asutuste all olevate korterite  üle aruande kokku ja jagas välja raha, 
võttes aruandele allkirja ja andes selle vastu orderi, millega kassast raha kätte saadi. 1925. aastal 
lõpetas oma töö linnavalitsuse osakonnana Korteriosakond. 
 
Statistikaosakond tegutses Viljandi Linnavalitsuse koosseisus aastast 1922. Nimetatud osakond 
kandis hoolt statistiliste aruannete ja tabelite koostamise eest, korraldas rahvaloendusi ja kogus 
statistilisi andmeid Viljandi linna kohta. Osakond oli kirjavahetuses Riigi Statistika 
Keskbürooga. Osakond koostas ülevaateid ja statistilisi andmestikke Viljandi linna kohta. 
Osakond pidas statistilisi tabeleid eelarve, kinnisvarade, ehitustegevuse ja linna majanduslike 
ettevõtete tegevuse kohta. 
 
Koolivalitsus alustas linnavalitsuse alluvuses tegevust 1918. aastal ning pidas kirjavahetust 
Haridusministeeriumiga, omavalitsuste, politseiga koolikohustuse täitmisejärelevalve asjus ning 
linna haridusasutustega erinevates haridust puudutavates küsimustes. Samuti pidas osakond 
arvestust haridusnõukogu koosolekute protokollide üle, kandis hoolt õpetajate palkade ja 
eelarvete eest. Koolivalitsus hoolitses koolide tegevuse, õppe- ja kasvatustöö korraldamise, 
majanduslike küsimuste ja personaliküsimuste eest. Koolivalitsuse allasutusteks olid linnas 
tegutsevad haridusasutused. Koolivalitsus pidas arvestust koolide tegevuse aruannete, 
koolilõpetajate, õpilaste, õpetajate nimekirjade üle ning töötas välja õppekavasid. Osakond 
vastutas ka uute koolide ehitamise, koolide tegevuse lõpetamise, koolide ühendamise, 
lasteaedade asutamise ning statistiliste teadete eest koolide tegevuse kohta. Samuti oli antud 
osakonna ülesandeks kontrollida linna avaliku raamatukogu ja teater Ugala tegevust. Osakond 
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hoolitses selle eest, et linnas pakutaks kohustuslikku algharidust. Seetõttu pidi linnas töötama 
laste arvule vastav arv algkoole, mis oleksid oma asupaiga poolest lastele kätte saadavad ja 
nende ülesannetele vastavate ruumidega varustatud ning pedagoogiliselt toimivad.48 
 
Hoolekande osakond alustas tegevust 1919. aastal ning osakonna ülesandeks oli pensionide ja 
toetuste määramine. Osakond pidas kirjavahetust Töö- ja Hoolekandeministeeriumiga, määras 
isikutele abirahasid, pidas arvestust pensionäride ja toetusesaajate üle ning kandis hoolt 
linnavaeste eest. Tol ajal maksti toetusi ja pensione peamiselt rahvaväelaste perekondadele. 
Hoolekandesse puutuvates küsimustes suhtles osakond Linna ja Maakonna Politseiga. 
Hoolekande osakonna allasutused olid lastekodu (tegutses linnavolikogu poolt kinnitatud 
kodukorra alusel)
49
, vanadekodu (tegutses linnavolikogu poolt kinnitatud kodukorra alusel)
50
, 
linnaarst, Viljandi Lasteabikomitee. Hoolekande osakond koordineeris hoolekandekomisjoni 
tööd ning suhtles Eesti Punase Risti Peavalitsusega. Viljandi Linna Lastekodu ülesandeks oli 
võtta oma hoole alla need lapsed, kes olid vanemateta, koduta, kasvatajateta või mahajäetud, 
samuti lapsi, kelle eraldumine oma perekonnast vanemate raskete elutingimuste või 
kuritegelikule teele sattumise tõttu vajalik. Lastekodu pidi hoolitsema kodusse paigutatud laste 
korraliku ülalpidamise ja igakülgse vaimse, kõlbelise ja kehalise arenemise ning kasvatamise 
eest ja neid valmistama ette eluks iseseisvalt kõigi korralduste ja määruste kohaselt, mis 
lastekodule kehtisid. Lastekodu peeti üleval Viljandi Linnavalitsuse poolt ning seda juhtis 
juhataja, kes töötas vastavalt kodukorra määrustele, hoolekande osakonna ja hoolekogu 
korraldustele ning juhtnööridele. Lastekodusse võeti lapsed vanuses 3-14 aastat ning nende 
vastuvõtmise otsustas hoolekande osakond. Lapsed, kes otsustati lastekodusse vastu võtta, 
läbisid arstliku kontrolli ning juhul, kui avastati haigusi, mis ei olnud ravitavad ning teistele 
lastele võisid tervist kahjustavalt mõjuda, jäeti laps lastekodusse vastuvõtmata. Juhul kui laps 
põdes haigust, mis oli ravitav, pandi ta kuni tervenemiseni haiglasse ning võeti lastekodusse 
pärast paranemist. Lapsed said lastekodus täieliku ülalpidamise, riided ning hoolealustel oli 
kohustus teha lastekodus nende vanusele vastavaid töid. Kasvandikke, kes mingil moel korda 
rikkusid, karistati vastavalt Viljandi Linna Lastekodu kodukorra paragrahvile 10. Lastekodu pidi 
kasvandikele tagama seaduses ettenähtud alghariduse ning andekamatele lastele võimaldati ka 
kesk- või kutsehariduse omandamist. Kasvandikud, kellel täitus 18 eluaastat, saadeti kodust ära, 
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kuid hoolekogu oli kohustatud neile enne kindlustama teenistuse. Lastekodu üldist tegevust ja 
järelevalvet selle tegevuse üle teostas hoolekande osakond koos seitsmeliikmelise hoolekoguga. 
Hoolekogule pandud ülesanded olid loetletud lastekodu kodukorra paragrahvis 23. Lisaks 
juhatajale töötasid lastekodus ka arst, kasvatajad ja teenijad.51 Viljandi Linna Vanakodudesse 
võeti vastu Viljandi linna kodanikud, kes vanaduse tõttu olid tööjõuetud, varanduseta ja 
seaduslike toitjateta, soole, usule ja rahvusele vaatamata. Isikud, kes soovisid, et neid võetaks 
vanakodusse, pidid sellekohase pöördumise tegema hoolekande osakonnale.52 
 
Tervishoiuosakond alustas linnavalitsuse osakonnana tegutsemist 1918. aastal. Osakond pidas 
kirjavahetust Tervishoiu Peavalitsusega, pidas arvestust Viljandis töötavate arstide, velskrite, 
sanitaride, hambaarstide, õdede ja masseerijate üle, korraldas arstlikke vaatlusi, koostas kuu- ja 
tegevusaruandeid ning osakonna eelarveid. Tervishoiuosakonna allasutused olid haigla, apteegid, 
erinevad arstid, emade- ja laste nõuandepunktid. Viljandi Linna Haigla ülesandeks oli vastu võtta 
ja ravida sise-, haava-, naiste-, nakkus-, sugu- ja teisi haigusi põdevaid haigeid vastavalt Viljandi 
linnavolikogu kehtestatud tasunormidele ja kooskõlas seadustega ning määrustega. Haiglal oli 
kolm osakonda: sise- ja nakkusosakond, haavaosakond ning naistehaiguste ja sünnitusosakond.53 
 
Rahandusosakond alustas tegevust aastal 1918 ning kandis hoolt linna rahaasjade eest, koostas 
aruandeid tulude ja kulude kohta. Osakond korraldas linna rahaasjade valitsemist, koostas linnale 
võetavate maksumäärade eelnõusid, pidi linna kasuks teostama maksustamisi, registreerima 
maksekohuslasi ning teostama järelevalvet maksude tasumise ja sisse nõudmise üle. 
Rahandusosakonna kohuseks oli ka linna kapitalide, varanduste, laenude ja võlgnike arvete üle 
järelevalvamine ning rahaliste aruannete koostamine. Osakonna ülesandeks oli linna eelarve ning 
linna ettevõtete eelarvete koostamine ning arvepidamine kõigi raamatupidamist puudutavate 
dokumentide osas. Lisaks tuli rahandusosakonnal korraldada rahaasju, järgides kehtivaid 
seadusi, mis oli keskvalitsuse korraldustega linnaomavalitsustele pandud või volikogu otsustega 
linnaomavalitsustele kohuseks võetud.54 Aasta eelarvete koostamine kuulus osakonna 
allasutusele Arveametile. 
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1924. aastal alustas linnavalitsuses tööd Tööbörs, mille ülesandeks oli kirjavahetuse pidamine 
Töö- ja Hoolekandeministeeriumiga ning Teedeministeeriumiga, olemasoleva töö parem 
ärakasutamine, tööjõu tööle suunamine ning abinõude leidmine tööpuuduse kõrvaldamiseks. 
Tööbörs täitis riiklike seadustega ning linnavolikogu- ja valitsuse määratud ülesandeid. Tööbörsi 
tegevust juhtis viieliikmeline juhatus, kes koosnes ühest linnavolikogu määratud esindajast, 
kahest kohalikust ametiühistu esindajast, ühest kohalikust töösturite seltsi esindajast ning ühest 
kohaliku põllumeesteseltsi esindajast. Tööbörsi juhatuse esimeheks oli linnavolikogu valitud isik 
ning teda asendav isik valiti juhatuse liikmete hulgast. Oma tegevuse kohta koostas tööbörs 
aruandeid kuude ja aastate lõikes, mis tulid kohustuslikus korras saata linnavalitsusele, Töö- ja 
Hoolekandeministeeriumile ja Riigi Statistika Keskbüroole. Tööbörs hoolitses töötutele 
toetusraha maksmise ning töökohtade muretsemise eest, pidas kirjavahetust tööandjatega ning 
koostas statistilisi tabeleid Tööbörsi tegevuse kohta. Ühtlasi pidas börs arvestust töötute ja 
tööandjate üle, väljastas tõendeid töötamise kohta, pidas arvestust tööandjate poolt töölistele 
väljastatud tõendite üle ning töölesuunatud töötute kohta.55 
 
Lisaks osakondadele moodustati linna tegevuse paremaks korraldamiseks erialased alalised 
täidesaatvad komisjonid – eelarve komisjon, juriidilis-redaktsioonikomisjon, ehitus- ja 
planeerimiskomisjon, rahaasjanduse komisjon, likvideerimiskomisjon, rekvisitsiooni komisjon, 
hoolekandekomisjon, hangeldamis- ja liiakasu vastu võitlemise komisjon ja tulumaksu komisjon, 
tervishoiu komisjon ja revisjoni komisjon.
56
 
 
Lisaks eelmainitud komisjonidele ja osakondadele kuulusid linnavalitsuse alla mõningad 
ettevõtted, mis tegutsesid linnavalitsuse eelarvel – Elektri- ja veekeskjaam, tapamaja, veovoor, 
turbatööstus, kivilööv, viinapood ja tagavaraladu. 
 
Kokkuvõtvalt võib öelda, et linnavalitsuse struktuuris loodi sel perioodil osakondi igasse olulisse 
eluvaldkonda, kuna puudus selge arusaam, millised osakonnad peaksid linnavalitsuses 
tegutsema. Saksa okupatsiooni ajal suletud linnavalitsused pidid pärast selle lõppu alustama 
tegevust rasketes tingimustes ning koheselt tuli ka pühenduda ülesannete täitmisele, mis tekkisid 
seoses Vabadussõjaga. Alles pärast Vabadussõja lõppu said omavalitsused hakata mõtlema 
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asutuse korraldamisele, tegevuse ühtlustamisele ja koordineerimisele ning struktuuri 
kujundamisele.
57
 
 
 
2.3. Viljandi Linnavalitsus aastatel 1927-1934 
 
Aastaid 1927-1934 võib pidada sündmuste rohketeks aastateks. Suurt mõju avaldas linnadele 
1920-ndate aastate lõpul alanud ülemaailmne majanduskriis. Majanduskriisi tõttu lõpetasid 
mõningad ettevõtted tegevuse, kuid Viljandi linn pääses majanduskriisist ilma suuremate 
kahjudeta, kuigi omavalitsusele võis avaldada mõju maksude vähene laekumine. 
Majanduskriisist ülesaamist Viljandis väljendas rahva muutumine maksejõulisemaks, 
põllumajanduse, tööstuse ja kaubanduse arenemine, uute hoonete rajamine ja vande taastamine. 
Samuti elavnes majandustegevus, ettevõtted hakkasid uuesti tegutsema, kindlustades oma 
püsima jäämist turul, tekkisid uued ettevõtted ning 1930-ndate aastate alguses elavnes 
kaubandus. Sisepoliitiliselt oli üheks olulisemaks sündmuseks sel perioodil 1934. aastal 
toimunud riigipööre, mis tõi kaasa kaitseseisukorra riigis, poliitiliste parteide ära keelamise ning 
poliitiliste õiguste piiramine (ametis olnud vabadussõjalased tõrjuti ametikohtadelt), 
ajakirjanduse tsensuuri alla panemise, arreteerimiste laine terves riigis – algas vaikiv ajastu. 
Poliitiliselt valitses üheparteisüsteem ja autoritaarne režiim igas eluvaldkonnas. 
 
1927. aastal valiti linnapeaks August Maramaa, kes aastatel 1921-1927 täitis ka linnavoliniku 
kohustusi. Järgmised valimised toimusid 1930. aastal ning linnapeana jätkas August Maramaa. 
 
Linnavalitsuse struktuuris toimusid aastatel 1927-1934 mõningad muudatused ning seda aega 
võib pidada otsinguperioodiks, kuna linnavalitsus tegeles struktuuri korrastamisega ning tuli 
otsustada, millised osakonnad olid vajalikud ning millised mitte.  
 
Endiselt jätkasid linnavalitsuse osakondades tööd linnavalitsuse kantselei, statistikaosakond, 
koolivalitsus, tööbörs, korteriosakond, hoolekande osakond ja tervishoiuosakond, kuid paljud 
osakonnad olid selleks ajaks oma tegevuse lõpetanud. 
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Ehitus- ja majandusosakond alustas linnavalitsuse osakonnana tööd 1927. aastal. Osakonna 
ülesandeks oli linna ehitamise ja planeerimise ala juhtimine, ehitusprojektide, kruntide, ja nende 
tükeldamise plaanide ning sildikavade läbivaatamine, järelevalve teostamine Ehitusseaduse ja 
määruste täitmise ja üldise ehtiustegevuse üle. Lisaks kuulusid osakonna ülesannete hulka 
igasuguste linnatööde tehniline korraldamine, tänavate, platside, sõiduteede, kõnniteede, sildade, 
puiestikkude ja puiesteede korraldamine ja korrashoid, linna majandusliku alal korraldamine, 
kütte- ja ehitusmaterjalide valmistamine ja muretsemine, tänavate ja platside valgustamine, 
veevõrgu (kanalisatsiooni ja järve) korrashoid.58 Osakonna ülesandeks oli arvestuse pidamine 
allasutuste palgalehtede ja teadaannete kohta. Samuti pidi osakond arvestust pidama hobupasside 
registri ja hobuste võõrandamise registri üle ning õnnetusjuhtumite üle. Osakond korraldas 
liiklusjärelevalvet, korraldas elektriliinide ehitamist ning teede korrashoidu. Osakonna 
ülesandeks oli ka arvestuse pidamine oma tööliste üle ning linnavalitsusele esitatavate 
osakonnasiseste eelarvete koostamine. Ehitus- ja majandusosakonna allasutused olid elektri- ja 
veevärk, tsemenditööstus, viinapood. 
 
Hoolekande osakond ja Tervishoiuosakond liideti omavahel ning 1932. aastal nimetati see 
Hoolekande- ja Tervishoiuosakonnaks ning see tegutses 1934. aastani. Ka koolivalitsus tegutses 
1934. aastani.
59
 
 
Linnas tegutses Viljandi linna vaestelaste kohus. Linna vaestelaste kohtute koosseisu seadus 
määras, et eeskoste- ja hooldamisasju linna juhib vaestelaste kohus. Linna vaestelaste kohtu 
esimees ja liikmed valiti linnavolikogu poolt ametisse neljaks aastaks ning ametisse kinnitas nad 
siseminister.
60
 Vaestelaste kohus koosnes kohtu esimehest ning kolmest määratud liikmest 
(linnasekretär, linnanõunik, gümnaasiumi direktor). Kohtu korralised koosolekud toimusi igal 
teisipäeval.61 
 
Lisaks osakondadel tegutsesid linnas endiselt ka koolid, lasteaed, vanadekodu, lastekodu, elektri- 
ja veekeskjaam, tapamaja, linna haigemaja, viinapood ja ladu. 
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Seda perioodi võib pidada linnavalitsusele teatavas mõttes murranguliseks, sest jõuti 
arusaamisele, et algusaastatel loodud osakondi oli liiga palju ning nii mõnigi osakond ühendati 
või lõpetas üldse tegevuse, mis tähendas, et asuti linnavalitsuse struktuuri korrastama. 
Poliitiliselt oli see aastakümme pingeline, sest erakondadel oli eesmärgiks oma vaadete esile 
tõstmine ja peale surumine ning teistele järeleandmisi teha ei soovitud, see tingis linnavolikogus 
liikmete vahelise poliitilise vastasseisu. 
 
 
2.4. Aastad 1935-1940 linnavalitsuses 
 
1930-ndate aastate Viljandi tänavapildis ilmnesid muutused, mis võeti ette linna elukorralduse 
parandamiseks. Linnavalitsusele avaldas mõju 1938. aastal vastuvõetud linnaseadus, mis jaotas 
linnad esimese, teise ja kolmanda astmesse. Seadus ei puudutanud otseselt linnavalitsuse 
osakondi, kuid sellega määratleti selgelt linnaomavalitsuse organid ja nende funktsioonid, mille 
kohta oli neil õigus määrusi anda, milline oli linnaomavalitsuse majapidamine ning kes teostas 
järelevalvet. Olulise muudatusena muudeti kõik senised alevid, välja arvatud Võõpsu, linnadeks, 
mille tagajärjel tõusis linnade arv Eestis 19-lt 33-le. Uus linnaseadus kindlustas kodanikule 
osavõtu linnavalitsemisest, kuid lõi ka kindlad sidemed ning koostööalused linnaomavalitsuse ja 
keskvalitsuse vahel riigi ja rahva huvides.
62
 Teisalt avaldas 1930-ndate aastate teisel poolel linna 
arengule negatiivset mõju mitme kooli sulgemine ja Viljandi linnavõla suurenemine.  
 
1935. aastal oli linnapeaks endiselt August Maramaa, tema nõunikeks J. Mihkelson, V. Kullama 
ning linnasekretäriks R. Schmidt. Sama aasta lõpus toimusid linnavolikogu valimised, kuid juba 
1936. aastal tehti seda uuesti ning volikogu juhatajaks valiti Mihkel Varrik, esimeseks abiks J. 
Meos ning teiseks abiks P. Algma.
63
 1940. aastal algas Eestis Nõukogude okupatsioon ning 
tegutsema hakkas okupatsiooniaegne volikogu, kes asus teostama venemeelset poliitikat. 1940. 
aastal valiti linnapeaks Adolf Mannermaa.
64
 9. juulil 1941 okupeerisid Viljandi fašistlikud väed65 
ning nõukogude võim tõrjuti mõneks ajaks Viljandist. 
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Linnavalitsuse osakondade tegevuses suuri struktuurilisi muudatus ei toimunud. 1935. aastal 
tegutsesid endiselt kantselei, tööbörs, ehitus- ja majandusosakond, rahandusosakond, vaeste laste 
kohus ning statistikaosakond, mis 1936. aastal lõpetas tegevuse. 1935. aastal liideti kooliosakond 
ja hoolekande osakond ning tegutsemist alustas haridus- ja sotsiaalosakond. 
 
Aastal 1935 alustas linnavalitsuse allasutusena tegevust Perekonnaseisuamet.
66
 
Perekonnaseisuamet allus vahetult linnapeale ning seal töötasid perekonnaseisuametnik ja 
noorem ametnik. Perekonnaseisuameti ülesanneteks oli sünni-, surma- ja abieluaktide ja 
tunnistuste koostamine, nende registreerimine ning vastavate registrite pidamine, erinevate 
protokollide koostamine, perekonnaseisu asjadesse puutuvate küsimuste lahendamine ning 
nõustamine, isikutunnistustega seotud toimingud ning igapäevase ameti asjaajamise 
korraldamine.
67
 
 
Haridus- ja sotsiaalosakond pidas kirjavahetust Haridusministeeriumiga, Tervishoiu- ja 
Hoolekandevalitsusega, koolidega, hoolekandeasutustega, arstidega, apteekritega, haiglatega, 
lastekodudega ja vanadekodudega. Osakonna peamisteks ülesanneteks oli rahvahariduse 
korraldamine ja kasvatustöö juhtimine ning teostada järelevalvet alluvate koolide ja teiste 
haridusasutuste üle Linna- ja teistes seadustes ning linnakoolivalitsuse korraldustes ettenähtud 
aluseil ja korras. Samuti pidi osakond teostama hoolekannet, juhtima linna hoolekandeasutusi ja 
teostama järelevalvet hoolekande alal tegutsevate eraorganisatsioonide tegevuse üle. Osakonna 
ülesannete hulka kuulus ka töökaitse ja sotsiaalkindlustuse alade korraldamine sellises korras, 
mis linnavalitsuse tegevuse alla käis, pensionide ja abirahade välja maksmise korraldamine ning 
tööpuuduse arvu vähendamine, kui linnavalitsus selleks korraldusi tegi. Haridus- ja 
Hoolekandeosakond korraldas ning juhtis ka tervishoiu valdkonda, pidades silmas nii kodanike 
kui arstide huve, juhtis linna raviasutusi ja linna apteeki üldises korras ning teostas antud 
asutuste üle järelevalvet Rahva tervishoiu korraldamise seaduses68 ettenähtud aluseil.69 Ühtlasi 
pidas osakond arvestust õpilaste, õpetajate palkade ja eelarvete üle, hoolitses pensioni saamiste 
eest, pidas arvestust linna pensionäride nimekirjade üle, kandis hoolt hoolealuseid puudutavates 
küsimustes ning koostas statistilisi aruandeid tervishoiu, koolide ja hoolekande kohta.70 
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Viimased viis iseseisvuse aastat olid linnavalitsuse struktuuris rahulikud aastad, kuna uusi 
osakondi ega allasutusi massiliselt juurde ei tekkinud. Uus linnaseadus struktuuri olulisi muutusi 
kaasa ei toonud, kuid see määratles kogu linnavalitsuse korralduse, selle struktuuri, struktuuri 
kuuluvate organite ülesanded ja vahekorrad, ametnike õigused ja kohustused, linnaomavalitsuse 
majapidamise kohta käivad normid ning järelevalve teostamise alused ja korra. Sisepoliitiliselt 
kehtis autoritaarne režiim. 
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3. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE 
 
 
Käesolevas peatükis uurin Viljandi Linnavalitsuse asjaajamist aastatel 1918-1940. Uurimise 
eesmärgiks on teada saada, kuidas kirju registreeriti, millised olid enim kasutusel olnud 
dokumentide liigid, milline oli kirjade vormistuslik külg ning milliseid toimikuid kasutati. Kuna 
asjaajamise korraldamiseks eriti palju normdokumente ei olnud, kasutasin tekkinud ja säilinud 
dokumentide vaatluse meetodit, mis pidi tagama selle, et saada ülevaade asjaajamise 
korraldusest. Linnavalitsus lähtus oma igapäevases töös kõrgemalseisvate asutuste korraldustest 
ning määrustest, kodukordadest, asjaajamise sisemise korra määrusest, Viljandi 
Linnaomavalitsuse juhatuskirjast ning kehtivatest õigusaktidest. 
 
 
3.1. Viljandi Linnavalitsuse sisemise asjaajamise korraldus 
 
Viljandi Linnavalitsuse sisemises asjaajamise korras olid ära määratletud linnavalitsuse ametnike 
õigused ja kohustused ning ametnike, ettevõtete ja teenijate tööjaotus. Asjaajamine ja selleks 
vajaminevate raamatute pidamine pidi toimuma linnavalitsuse sätestatud juhtnööride kohaselt 
üldises korras ning võimalikult lihtsustatud korra järgi, kuid järgida tuli seda, et asjaajamise üle 
oleks olemas ülevaade, selgus ning kontrolli teostamise võimalus. Asjade otsustamine ja 
kirjadele vastamine pidi toimuma võimalikult kiiresti ning tähtajalistes asjades – tähtajaks. 
Linnavalitsuse sisemine asjaajamine oli sätestatud Viljandi Linnavalituse sisemise asjaajamise 
korraga.  
 
Linnavalitsuse ja tema osakondade otsuste ning erinevate kirjade sisu teatavaks tegemine asjasse 
mitte puutuvatele isikutele ning asutustele ilma vastutava ametniku teadmata ja nõusolekuta oli 
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keelatud.
71
 Sisemine asjaajamise kord sätestas, et ametnikud pidid oma tööd tegema korralikult 
ja kohusetruult ning kohustusi täites tuli silmas pidada linnavalitsuse huve. Ametnikud pidid 
käituma kodanikega ning kaasametnikega viisakalt ja korrektselt. 
 
Linnavalitsuse asjaajamine toimus selles keeles, mida rahva hulgas enim kõneldi, kuid 
ametnikud pidid oskama ka muid keeli. Üksikute muust rahvusest kodanikega suhtlemisel ei 
pidanud ametnik oskama kodaniku kõneldavat keelt. Omavalitsuste kirjavahetus kõigi Eesti 
Vabariigi omavalitsustega ja ametiasutustega toimus eesti keeles.
72
 
 
Omavalitsused pidid nende kirjade või küsimuste puhul, mis ei kuulunud vastamisele 
omavalitsuse poolt, arvestama järgmiste asjadega: 
1) palved, ettepanekud, sooviavaldused, mis vastavate seaduste ja määruste kohaselt kuulusid 
üksikute ministeeriumite haldusalasse ning mille lahendamisel oli vajalik ministeeriumi kaasabi, 
tuli suunata sellele ministeeriumile, kes oli vastavale küsimusele pädev vastama; 
2) küsimused, mis kuulusid Vabariigi Valitsuse haldusalasse, tuli suunata selle ministeeriumi 
kaudu, kelle tegevusega vastav küsimus oli seotud, valitsusele; 
3) igasugustest Omavalitsusasjade Peavalitsusele antavatest seletuste küsimistest, 
järelepärimistest, mis olid laiaulatuslikud oma sisult, tuli hoiduda; 
4) kahtlust äratavad küsimused tuli lahendada koheselt. 
Omavalitsused pidid soovitavalt vältima seletuste pärimisi ja arvamuste avaldamisi küsimustes, 
mis olid vaieldavad.
73
 
 
Linnavalitsuses võimu vahetudes anti linna liikumata varanduse nimekiri alati üle uuele 
linnavalitsusele, millele panid käsikirjalise kinnituse nii lahkuva kui ametisse asuva 
linnavalitsuse linnapea, linnanõunikud ja pearaamatupidaja.74  
 
Kui linnavalitsuses võeti vastu mõni otsus, siis nende ärakirjad edastati täitmiseks või teadmiseks 
vastavalt osapooltele. Linnapea kohuseks oli kinnitada osakondade ja allasutuste kodukordi. 
Linnavalitsuse ametnikel, kellel oli vaja saada nõu ametialastes küsimustes, oli õigus saata kiri 
                                                                
71
 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. 
72
 Kirjavahetus omavalitsuse põhiseaduse, omavalitsuse seaduse ja üürikorterite kohta sundmääruste 
maksapanemise seaduse eelnõu kehtestamise küsimustes. ERA.40.1.74. L. 17. 
73
 Valitsusasutuste ringkirjad. ERA.3077.1.216. L. 42. 
74
 Linnavalitsuse üleandmise aktid. ERA.3077.1.168. 
 28 
Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitusele.
75
 Kantselei pidas aktiivset kirjavahetust teiste linna- 
ning maavalitsustega. Linnavalitsuse ametnikel olid kindlaks määratud vastuvõtuajad, millal 
kodanikel oli võimalik ametnike poole pöörduda. Linnavalitsus ise oli avatud kell 08.00-14.00.76 
Asjaajamise aasta algas 01. jaanuaril ning lõppes 31. detsembril. 
 
 
3.2. Dokumentide ja kirjade vormistamine 
 
Aastatel 1918-1940 olid dokumentide vormistamise nõuded suhteliselt muutumatud. 1918. aasta 
alguses olid dokumendid venekeelsed, kuid sama aasta veebruaris alanud saksa okupatsioon 
tingis selle, et ametikeeleks sai saksakeel. Mõned 1920-ndate aastate alguses koostatud kirjad 
olid raskesti loetavad, sest kirjutamisel kasutati, lisaks trükkimisele ja sulepeale, harilikku 
pliiatsit. 1930-ndate aastate algul oli suurem osa kirju juba trükitud kujul. Kodanike kirjad olid 
kõik käsikirjalised, kuid ametnike ning asutuste vaheline kirjavahetus oli trükitud kujul. Paber, 
mida kirjade kirjutamisel kasutati, ei olnud kvaliteetne. Sageli oli, tänapäevases mõistes A4, 
paber paberinoaga pooleks tehtud ning kasutati ka juba varasemalt kasutusel olnud paberit. Sisult 
olid kirjad kas avalikud või salajased. Koostatud kirjad ei olnud väga sisukad ega pikad, kuid 
neis kajastus kõik vajalik info, mida teisele osapoolele edastada sooviti, vaid Siseministeeriumi 
ja Eesti Linnade Liidu kirjade hulgas esines pikemaid kirju. Dokumentide originaalid jäeti 
linnavalitsusesse ning koopiad (sõna Kopia kirjutati kirja ülemisse paremasse nurka), ärakirjad 
(sõna Ärakiri kirjutati kirja ülemisse paremasse nurka), väljavõtted saadeti teistele asutustele. 
Kirjade saatmisel ümbrikuid eriti ei kasutatud vaid margid kleebiti lahtisele kirjale ja saadeti ära. 
Kiireloomulistele kirjadele märgiti kirja ülemisse paremasse nurka RUTULINE. Neile kirjadele 
pidi vastama hiljemalt kolme päeva jooksul. Kirja peale vastati kirjaga või resolutsiooniga. 
Resolutsioon pidi olema võimalikult lühikene, mõtte poolest selge ja ilma vaevata loetav. Kirjale 
tehtav resolutsioon ei tohtinud kirja lugemist raskendada, selleks tuli see kirjutada nii, et see kirja 
teksti ei kataks.
77
 Arhiivimaterjalide hulgas leidus kirjade ja protokollide mustandeid, millel oli 
peale neis sisalduva teksti ka muud juttu kirjas. Algatuskirjale viidati tavaliselt vastuskirja 
alguses ning see vältis edaspidiste segaduste tekkimist. Kui kirjadele lisati lisasid, siis 
sellekohane märge kirjutati kirja lõppu näiteks järgmiselt: 
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 Kirjavahetus isikute ja asutustega linnaomavalitsuse asjaajamisse puutuvates küsimustes. ERA.3077.1.661. 
76
 Kirjavahetus Tartu ja Tallinna linnavalitsuste ja asutustega kantselei asjaajamise ümberkorraldamise asjus. 
ERA.3077.1.565. 
77
 Riigiasutuste asjaajamise juhtnöörid. Tallinn. Riigikantselei. 1924. 
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1) Lisa: ametitõotus; 
2) Lisa: nimetatud; 
3) Lisa: 9 lehel.
78
 
 
Sissetulnud kirjade kuupäev ja aasta viimane number kirjutati käsikirjaliselt, kui tegemist oli 
templiga. Kui kirjadele oli lisatud lisamaterjali, siis nende kohta tehti märge kirja lõppu. Kirjade 
vormistamisel olid alati kirjadel olemas kõik rekvisiidid, mis kirjas kajastuma peavad. Kirjade 
vormistamisel oli oluline, et kajastuksid järgmised andmed: 
1) kellele kiri saadetakse; 
2) kes kirja saadab; 
3) mis asjus kiri saadetakse (pealkiri); 
4) sisu; 
5) kuupäev; 
6) allkiri.
79
 
 
1920. aasta Siseministeeriumi Omavalitsusasjade Peavalitsuse ringkirjast selgub, et 
linnavalitsused panid neile saadetavaid dokumente koos lisadega ümbrikutesse lohakalt. Lisad, 
mis olid sageli mitmeleheküljelised, olid saatekirjast eraldi ning kokkuõmblemata või muul viisil 
kinnitamata.
80
 Asjaajamise käigus tekkisid ka salajased kirjad ning nende välja saatmisel tehti 
ümbrikule märge „SALAJANE“. Antud ümbrikud tuli hoolega kinnitada, soovitavalt tuli 
salajane kirjavahetus isegi lakiga kinnipitseeritud ümbrikutes asutusest välja saata. 
Siseministeeriumi 1924. aasta märgukirjast selgub, et linnavalitsused ei teinud vahet lihtkirjadel 
ja salajastel kirjadel ning viimased pandi ümbrikusse lohakalt, mis võimaldas nende avamist ja 
salajase kirjavahetuse sisust teadasaamist.
81
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 Toimik linnavolikogu valimiste kohta. ERA.3077.1.743. 
79
 Kirjavahetus isikutega teenistusvahekordade asjus; teenistuspalved. ERA.3077.1.33. 
80
 Kirjavahetus ministeeriumidega ja teiste asutustega administratiiv-majanduslikes ja kodakondsuse küsimustes. 
ERA.3077.1.50. 
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 Siseministeeriumi ringkirjad; linnavalitsuse revideerimise protokoll; vanadekodu kodukord. ERA.3077.1.162. 
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3.3. Registratuurraamatud ja lauajuhendid 
 
Algselt peeti linnavalitsuses sissetulnud kirjade ja väljaläinud kirjade registreid. Saabunud 
kirjade registrisse lisati järgmised andmed: 
1) järjekorra number; 
2) sissetulnud kirja kuupäev; 
3) sissetulnud kirja number; 
4) saatja ja sissetulnud kirja lühike sisu; 
5) vastuse number; 
6) märge täitmise kohta; 
7) märkused.82 
Väljaläinud kirjade registrisse kanti järgmised andmed: 
1) järjekorra number; 
2) väljaläinud kirja kuupäev; 
3) kellele kiri saadeti ja kirja lühike sisu; 
4) number sissetulnud kirjade registri järgi; 
5) märkused; 
6) märge täitmise kohta.83 
1920. aastal hakati registratuurraamatute asemel kasutama lauajuhendeid. Lauajuhendid olid 
olulised, et registreerida kõik sissetulnud ja väljaläinud kirjad. Läbi vaadeldava perioodi 
lauajuhendite ülesehituses suuri muudatusi ei esinenud. Lauajuhenditesse olid kantud järgmised 
andmed: 
1) kirja saabumise kuupäev; 
2) järjekorra number, mis oli kogu juhendi ulatuses jooksev; 
3) kirja number ja kuupäev; 
4) sisu, milles kajastati lühidalt, miks kiri saadeti ning saatja; 
5) kirja käik (kirjutati, millal vastati ja lühidalt, mida vastati); 
6) märkused lõplikust täitmisest (löödi tempel LÕPETATUD) 
7) kirjakogu number, kuhu kiri kuulub (kirjakogu number või osakond, kuhu kiri kuulus).84 
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 Saabunud kirjade register. ERA.3077.1.35. 
83
 Väljunud kirjade register. ERA.3077.1.37. 
84
 Lauajuhendi juhend. ERA.3077.1.269. 
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Lauajuhendid olid koostatud lihtsalt, samas oli silmas peetud seda, et kirjade registreerimisel 
kajastuks kõik vajalik informatsioon. Algselt olid lauajuhendid pehmete kaantega registrid, kuid 
aastate jooksul muutusid need kvaliteetsemaks. Linnavalitsuse kirjade hulk kasvas aasta-aastalt. 
Näiteks 1919. aastal oli sissetulnud kirjade hulk 1811 ning väljaläinud kirjade hulk 1971. 1939. 
aastal oli sissetulnud ning väljaläinud kirjade hulk 2849 ning 1940. aastal kanti lauajuhendist läbi 
2845 kirja. 
 
 
3.4. Dokumentide ja kirjade registreerimine 
 
Registreerimisele kuulusid kõik dokumendid, kaasaarvatud arved ja õigusaktid. Asutusse 
sissetulnud kirjad registreeriti lauajuhendis, mille tulemusena sai kiri järjekorranumbri. Kõik 
kirjad registreeriti järjest. Küsimused, mis puudutasid ühte teemat, registreeriti ühe ja sama 
numbriga, et dokumentide vahel oleks seos. Sissetulev kiri registreeriti järgmiselt: tempel löödi 
dokumendi ülemisse kas paremasse nurka või keskele. Templil oli kirjas Saabunud, kuupäev, 
aasta ja sõna number lühendatult, aasta viimane number ja kirja number kirjutati käsikirjaliselt. 
Läbi eri aastate olid kasutusel erinevad viisid, kuidas kirjadele saabumismärke tempel löödi. 
Näiteks 1919. aastal oli kasutusel järgmisel kujul tempel:  
  
 
 
 
 
 
1918. aasta saksa okupatsiooni ajal olid dokumendid saksakeelsed, sealhulgas ka rekvisiidid. 
Näiteks saabumismärke tempel oli sellisel kujul: 
 
Eingegangen ............... 
19....... № ............ 
 
VILJANDI LINNAVALITSUS 
Sissetulnud ...................... 191......a. 
№ .............. 
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Teine viis, kuidas sissetulevat kirja registreeriti, oli käsikirjaliselt dokumendi paremasse nurka 
kirjutades Sissetul. või Saab. 14/I 1919 № 88 või Saadud 30. jaanuaril 1919 N150.85  
1939. aastal oli tempel aga järgmisel kujul: 
SAADUD 
„_____“ ____________ 193___.a. 
Viljandi Linnavalitsus 
№ ________ 
 
Viljandi Linnavalitsusel olid olemas kirjaplangid, millel oli asutuse nimi plangi üleval vasakus 
nurgas ning asutuse nime all oli olemas koht, kuhu kirjutati väljamineva kirja kuupäev ja 
registreerimise number. Vahel kasutati sarnase ülesehitusega templit, mis löödi dokumendi 
ülemisse vasakusse nurka. Välja saadetavate kirjade puhul kasutati kirjadel ka sellist varianti, 
mis lisati kirja lõppu: Viljandis, 12. dets. 1939 nr 3990/374 (käsikirjaline). Igal linnavalitsuse 
osakonnal olid samuti olemas kirjaplangid, kus kajastus lisaks linnavalitsuse plangil olevatele 
rekvisiitidele ka osakonna nimi. Osakondadel olid olemas pitsatid, oma lauajuhendid, kuhu 
väljasaadetavad ja sissetulevad kirjad registreeriti (ka osakondade vaheline suhtlus linnavalitsuse 
siseselt). Osakondade kirjadele kirjutasid alla osakondade juhatajad ja sekretär. Osakondades 
koostatud aktid nummerdati jooksvalt, näiteks AKT nr 80, AKT nr 81, aktide ärakirjad kinnitas 
osakonna asjaajaja. Väljasaadetavatele kirjadele kirjutasid alla linnapea ja linnasekretär. 
Linnavalitsus kasutas ka pitsateid ning üldpitsat oli ümmargune, asutuse nimega ning keskel olid 
suurtähed E.W.86 
 
 
3.5. Avaldused, tõendid, ringkirjad ja käskkirjad 
 
Tänapäevases mõistes avaldusi tunti tol ajal palvetena, alandlike palvetena, ülesandmistena või 
palvekirjadena. Avalduste kaudu pöördusid linnavalitsuse töötajad (teenistujad) kõrgemalseisva 
ametniku poole või kodanikud pöördusid linnavalituse poole. Avaldusi kirjutati palga tõstmiseks, 
tööle võtmiseks, mõne isiku soovitamiseks või ametikohale kandideerimiseks. Avaldustel oli 
kirjas, kelle poole pöördutakse, kes kirja saatis (nimi, aadress), kirja sisu, kuupäev ja allkiri. 
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 Kirjavahetus Siseministeeriumi ja teiste asutustega administratiiv- ja asjaajamise küsimustes. ERA.3077.1.8. 
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 Toimik linnavolikogu valimiste kohta. ERA.3077.1.220. 
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Linnavalitsuse välja antavad tõendid kandsid pealkirja TÕENDIS, millele kirjutasid alla linnapea 
ja linnasekretär.  
Ringkirju saatsid linnavalitsusele peamiselt ministeeriumid (eriti Siseministeerium), Ajutine 
Valitsus, Eesti Linnade Liit. Ringkirja eesmärk oli olulise teate teatavaks tegemine, mis oli tähtis 
töökorraldusel. 
 
Käskkirju, mida tol ajal tunti käsukirjadena, andis välja kõrgemalseisev ametnik, et teha 
teenistujatele teatavaks nendepoolne otsus. 
 
 
3.6. Protokollid 
 
Olulisemad protokollid olid linnavalitsuse koosolekute, linnavolikogu koosolekute ja 
revisjonikomisjoni koosolekute protokollid. 
 
1918. aastal olid linnavalitsuse protokollid saksakeelsed. Protokollidele kirjutasid alla linnapea, 
linnanõunikud ja linnasekretär. Protokolle ei nummerdatud, nende sisu oli lühikene, kajastades 
ainult otsust. Protokollid olid käsikirjalised ning nende ärakirjad saadeti Eesti Ajutise Valitsuse 
Siseministeeriumile. Sama aasta septembris võeti kasutusele tempel, millel oli kirjas kuupäev ja 
aasta ning see löödi koosoleku toimumise päeval protokollile. Saksa okupatsiooni lõppedes 
hakati protokolle uuesti eesti keeles kirjutama. 1920-ndate keskpaigast hakati protokolle 
nummerdama, alustades number ühest. Protokollide ärakirjad saadeti Siseministeeriumile. 
Linnavalitsuse koosolekud toimusid väga tihti ning koostatud protokollid olid läbi aastate 
ühesuguse ülesehitusega. Protokollile märgiti koosoleku toimumise aeg, kuupäev ja aasta, 
koosolekust osavõtnud linnavalitsuse liikmete ja teiste isikute nimed ning arutamisel olnud 
teemade lühidalt kirjeldatud sisu, hääletamise tulemus ning otsus. Linnavalitsuse koosoleku 
protokollile kirjutasid alla koosolekust osavõtnud linnavalitsuse liikmed ning tõendas 
linnasekretär. Üldiselt arutati linnavalitsuse koosolekutel linna üldisemaid probleeme, mida 
kajastati protokollide otsustes. 
 
Linnavolikogu koosolekute protokollidele kirjutasid alla kõik koosolekul osalenud ametnikud 
(volinikud) ning ärakiri saadeti Siseministeeriumile. 1920-ndate aastate alguses protokolle ei 
nummerdatud, kuid sinna märgiti toimumise aeg, koht, algus, lõpp, koosoleku juhataja, 
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kohalolijad ning puudujad. Igal liikmel oli õigus lasta oma koosoleku otsusest lahkuminevat 
koosolekul avaldatud arvamust protokollis täiendada. Sel juhul tuli tal kolme päeva jooksul 
esitada oma eriarvamus kirjalikult ning see loeti ette järgmisel koosolekul.87 1930-ndate aastate 
alguses hakati volikogu koosolekute protokolle nummerdama ning trükkima. 1930. aastast alates 
linnavolikogu protokollid kirjutati masinal üksikutele lehtedele, mis õmmeldi kausta. 
Protokollide juurde lisati ning köideti lisad ja Kohtu- ja Siseministeeriumi vastused volikogu 
otsuste täitmisele lubamise kohta. Protokoll koostati kolme päeva jooksul pärast koosolekut. 
Linnavolikogu koosoleku asjaajamise kohta kirjutati protokoll, kus oli kirjas: 
1) ruum, kus koosolek toimus, aeg, koosoleku juhataja nimi ja koosolekule ilmunud ja ilmumata 
jäänud linnavalitsuse liikmete ja volinikkude arv ning nimed; 
2) koosoleku käik, üksikute liikmete ettepanekud ja koosolekul olnud arutused ning vastuvõetud 
otsused; 
3) koosoleku juhataja, linnavalitsuse ja komisjonide esindajate ametlikud teadaanded; 
4) koosoleku juhataja poolt korra seadmiseks koosolekul tarvitusele võetud abinõud; 
5) peale hääletamist avaldatud linnavolinike kirjalikud arvamused, kui nende protokolli võtmist 
nõuti.88 
1938. aasta linnaseadus sätestas linnavolikogu koosolekute protokollide koostamise nõuded ning 
seal pidi kajastuma: 
1) koosoleku koht, aasta, kuupäev ja kokkukutsumistund;  
2) koosoleku algus ja lõpp; 
3) koosoleku päevakord; 
4) koosolekust osavõtnud ja koosolekult puudunud volinike nimed; 
5) tehtud ettepanekud ja vastuvõetud otsused; 
6) millisel hääletamisviisil ja millise häälteenamusega otsus tehti.89 
 
Revisjonikomisjoni koosolekute protokolle ei nummerdatud, nendes oli kirjas koosoleku 
toimumise aeg, koht, osalejad, otsus, mida koosolekul otsustati ning kõigi osalejate allkirjad. 
Koosolekute protokollid olid käsikirjalised ning ärakirjad saadeti Siseministeeriumile. 
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 Seletuskirjad linnavolikogu koosolekute päevakorrapunktide juurde; protokolli ärakiri linnavalitsuse 
revideerimise kohta, tutvumiseks saadetud seaduste ja määruste ärakirjad. ERA.3077.1.516. L. 220. 
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 Linnavolikogu kodukord. ERA.3077.1.326. L. 4. 
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 Linnaseadus. Riigi Teataja. 1938. Nr 43. Art 404. 
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Revisjonikomisjoni koosolekutel arutati peamiselt rahalisi sissetulekuid ja väljaminekuid ning 
osakonnade, linnavalitsuse ja allasutuste edastatud aastaaruandeid ning eelarveid.
90
  
 
 
3.7. Teenistuskirjad ja isikutunnistused 
 
Linnavalitsuse kantselei pidas teenistujate kohta teenistuskirju, mille ärakirjad saadeti 
Siseministeeriumile, kui teenistussuhe lõppes. Teenistuskirjale kanti isiku ees- ja perekonnanimi, 
koht, kus teenistuskirja peeti ning mis ajast mis ajani teenistuskirja peeti. Teenistuskirja kanti 
järgmised andmed: 
1) isiku ees- ja perekonnanimi, sünniaeg- ja koht, haridus; 
2) teenistuskäik: teenistus või töökoha nimetus, teenistusse või tööle võtmise aeg, palga suurus 
rahas, natuuras antava palga rahaline väärtus kuus, muudatused teenistuse või palga suhtes, 
palgata teenistus, kohtulikud karistused, millega käib kaasas pensioniõiguse kaotus, teenistusest 
vabastamise aeg ja põhjus; 
3) perekonnaseis, perekonnaliikmete nimed, nende sünniajad ning muudatused perekonnaseisus; 
4) märkused.91 
 
Isikutunnistused olid siseriiklikud dokumendid, mis olid kodanikele passideks ning mida 
väljastas kodakondsus seaduse alusel kohalik omavalitsus.92 Isikutunnistuste välja andmisel 
registreeriti need isikutunnistuste registreerimise raamatutesse, kuhu kanti järgmised andmed: 
1) järjekorra number; 
2) väljaandmise aeg; 
3) ees- ja perekonnanimi koos isa nimega, isikutunnistuse kaitse number; 
4) sünniaeg (vanus); 
5) elukohajärgse omavalitsuse nimetus, kus kodanik oli sisse kirjutatud; 
6) rahvus; 
7) elukutse (amet); 
8) perekonnaseis; 
9) lapsed, kes olid nooremad kui 15 aastat; 
10) sõjaväe kohustus; 
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 Revisjonikomisjoni koosolekute protokollid. ERA.3077.1.76. 
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11) dokumendid, mille põhjal isikutunnistus välja antakse; 
12) makstav summa dokumendi saamise eest; 
13) isikutunnistuse vastuvõtja allkiri; 
14) märkused.93 
Isikutõestamise ja liikumise seaduse kohaselt oli isikutunnistusi õigus saada igal kodanikul, kes 
olid juba 14. aastased. Kodanikud, kes olid nooremad kui 14 eluaastat, said isikutunnistusi oma 
vanemate, eestkostjate või hooldajate nõusolekul. Isikutunnistused vormistati Vabariigi Valitsuse 
poolt määratud vormi järgi ning need olid tähtajata. Isikutunnistusi anti kodanikel välja eelkõige 
seoses vajadusega oma isiku tõestamiseks.94 
 
Isikutunnistuse vormi nõuded sätestati 1932. aasta määruses isikutunnistuste ja passide kohta. 
Eesti Vabariigi kodaniku isikutunnistus oli raamatukujuline, formaadis 123,2x8,8 cm, mustade 
kaante vahel ning 16 leheküljega. Leheküljed 1-8 oli kahe kaitsevõrguga, millest esimene oli 
sinine, teine hall ning sisaldas sõnu Eesti Vabariik, keskel olevate väikest riigivapi kujutist ja 
lehekülje äärel raamistikku, leheküljed 9-16 olid puhtad valged lehed. Isiku pilt isikutunnistusel 
ei olnud kohustuslik. Juhul, kui kodanik seda soovis, siis kleebiti pilt selleks määratud 
leheküljele ning märgiti kahe pitsatijäljendiga, millest üks pool oli pildil ja teine pool tunnistuse 
lehel.
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3.8. Dokumentide ja kirjade allkirjastamise korraldus 
 
Linnavalituse kirjadele ja dokumentidele kirjutasid alla:  
1) linnapea koos linnavalitsuse liikmetega ja linnasekretär – neil oli õigus alla kirjutada 
volitustele, lepingutele, võlakohustustele, vekslitele, kohtule edastatavatele kaebustele, 
nõudekirjadele, protestidele ning muudele tähtsamatele kirjadele ja auaadressidele ja neile 
kirjadele, mille allakirjutamist linnavalituse koosseisus linnavalitsus ise vajalikuks pidas; 
2) linnapea ja linnasekretär – nende pädevusse kuulus allkirja andmine linnavalitsuse kirjadele, 
tunnistustele ja üksikutele asjaajamisega seonduvate asjade toimetamiseks väljaantavatele 
volitustele, mille allkirjastamine pole korraldatud teisiti; 
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3) linnapea ja pearaamatupidaja – neil oli õigus alla kirjutada kirjadele, mis puudutasid 
arvepidamist ja sellega seotud rahalisi asju. Rahasummade väljamaksmise orderid ja tšekid pidid 
olema alla kirjutatud rahandusosakonna kodukorra järgi kindlaks määratud korras; 
4) linnasekretär – omas allakirjutamise õigust teadaannetele linnavalitsuse otsustest, mida 
edastati linnaasutustele ja ametnikele. Ta kirjutas alla kutsetele, mida edastati ametnikele, kui 
linnapea või linnavalitsuse korraldusel tuli kokku kutsuda koosolek. Sekretär tõendas oma 
allkirjaga ja pitsatiga linnavolikogu ja linnavalituse koosolekute protokollid ja muud 
linnavalituse asjaajamise käigus tekkinud kirjade ja dokumentide ärakirjad ja väljavõtted; 
5) linnavalitsuse volinikud – omasid allakirjutamise õigust kirjadele ja paberitele, millele 
allakirjutamiseks nad olid volitatud linnavalitsuse eriotsusega või neile antud volitustega. 
Linnapea, sekretäri ja raamatupidaja äraolekul kirjutasid paberitele alla nende asetäitjad, kes olid 
määratud linnavalitsuse poolt. Linnavalitsuse osakondade kirjadele ja dokumentidele kirjutasid 
alla osakonnajuhataja, tehniline juhataja (juhul kui selline ametikoht oli olemas) ning asjaajaja 
või raamatupidaja. Linnaasutuste ja ettevõtete kirjadele kirjutasid alla asutuse või ettevõtte 
juhataja ja vastutav ametnik.
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3.9. Arvepidamine 
 
Linnavalitsuse arve pidamine toimus kahekordse Itaalia süsteemi (tähendas seda, et iga tehing 
kanti samas summas ühe konto deebetisse ning ühe konto kreeditisse) ning eelarve (büdgeti) 
viisil, igapäevaste läbikannetega tulu-kulu ning arveorderite põhjal. Linnavalitsuse äriliste 
ettevõtete arvepidamine oli eraldatud üldisest arvepidamisest. Raamatupidamises peeti järgmisi 
arveraamatuid: 
1) põhiraamatud, milleks olid kassapäevaraamat, memorial ja pearaamat; 
2) abiraamatud; 
3) kokkuvõtteraamatud; 
4) täiendavad abiraamatud. 
Arveraamatud jaotati pearaamatu arvete nimetuste järgi. Kokkuvõtteraamatuteks olid bilansside 
raamat ja abiraamatute kokkuvõtete raamat. Täiendavaid raamatuid peeti sarnaselt 
abiraamatutele, kuid need sisaldasid detailsemat jaotust ja arvestamist (näiteks linnavalitsuse 
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ametnike palgaraamat). Arvepidamise eest vastutas raamatupidaja, see oli osakondade 
asjaajamisest lahus ning allus linnapeale. Kõik rahaliste tehingutega seonduvad dokumendid 
allkirjastas lisaks juhtkonnale ka raamatupidaja. Kõik rahalised kanded, mis tehti, kanti järjest 
nummerdades kassa päevaraamatusse, kuhu lisati ka lühikene seletus kande kohta. Muud 
mittemaksulised operatsioonid kanti memoriali. Rahalised sissekanded pidid olema 
dokumentidega põhjendatud, iga dokument pidi kandma kassa päevaraamatu ja memoriali 
järjekorra numbrit. Iga kassasse sissekantud või väljakantud summa kohta koostati sissetuleku 
või väljamineku order, lisaks memoriaalist läbikantud arvete kohta koostatud arvete orderid. 
Kõik orderid kandsid eraldi aastate viisi jooksvat numbrit.97 
 
Arvete tõestamisel ja maksmisel pidid kõik töövõtjad töö valmimisel esitama linnavalitsusele 
maksmiseks arve, millel oli, kui töö tehti linnaasutusele, kirjas asutuse juhataja allkiri, kui aga 
otse ehitus- ja majandusosakonnale, siis töödejuhataja (kümniku) nimi ja allkiri. Kõikidel töö 
arvetel pidi enne raha väljamaksmist olema kinnitus linnainsenerilt, arvet aritmeetiliselt 
kontrollinud ametnikult, raamatupidajalt, vastava osakonna juhatajalt ning linnapealt või tema 
asetäitjalt. Kui töövõtja arvet koheselt ei esitanud töötasu saamiseks, vaid soovis seda esitada 
mõned nädalad või kuu hiljem, pidi töövõtja arvestama sellega, et raha makstakse talle siis, kui 
lisaeelarvega uus krediit tema hüvanguks määratakse.98 
 
 
3.10. Toimikud 
  
Lauajuhendite alusel on võimalik oletada, et dokumendid paigutati toimikutesse teemade kaupa. 
Näiteks oli lauajuhendis lahtrisse kirjakogu kirjutatud number 9, mis hõlmas endas Eesti Linnade 
Liidu kirjavahetust. Kirjad olid paigutatud toimikutesse lähtudes nende sisust. Kõik lõpetatud 
dokumendid oli õmmeldud või köidetud kronoloogilises järjekorras koos lisadega toimikuteks. 
Osadel toimikutel oli toimiku alguses selles sisalduvate kirjade nimestik. Toimikud olid avatud 
eesmärgiga vastata kindlatele tegevusaladele, näiteks haridus, sotsiaalhoolekanne, valimised, 
linnaplaneerimine, heakord, kruntide väljaandmine, kodakondsuse küsimused, kohtuasjad, avalik 
kord, valitsusasutuste korraldused ja ringkirjad, statistika, majandusküsimused. Eraldi peeti 
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protokollide registreid ning lauajuhendite registreid. Arhiivi infosüsteemi99 põhjal sai 
ammendava ülevaate Viljandi Linnavalitsuses tekkinud toimikutest. Mul ei õnnestunud 
arhiiviallikate hulgast leida toimikute või dokumentide loetelu, mis võis olla toimikute 
koostamisel aluseks. 
 
 
3.11. Sundmäärus 
 
Omavalitsuse sundmäärustel oli suur tähtsus kohalikus valitsemises ning seepärast oli oluline, et 
sundmäärustel oleksid kindlad nõudmised nii sisult kui ka vormilt nagu olid üldriiklikel 
seadustel ja määrustel. Sundmääruste koostamisel pidi linnavalitsus silmas pidama järgmist: 
1) sundmäärusi anti välja ainult neis asjades, mille kohta linnavalitsusel kehtiva seadusandlusega 
oli õigus. Seetõttu tuli igas sundmääruses välja kirjutada, millise seaduse ja paragrahvi alusel 
määrus välja anti ning see tuli soovitavalt kirjutada sundmääruse pealkirja alla; 
2) sundmäärus ei tohtinud olla vastuolus kehtivate seadustega ega ka Vabariigi Valitsuse või 
vastava ministri poolt seaduste põhjal välja antud määrustega. See tähendas, et: 
 2.1) sundmäärus ei tohtinud seadusi ja keskvalitsuse määrusi laiendavalt ega kitsendavalt 
seletada; 
 2.2) sundmäärus ei tohtinud korrata nõudmisi, mille täitmine oli ettenähtud kehtiva 
seadusandlusega; 
 2.3) sundmäärusega ei tohtinud kellegi kasuks mingisugust ainuõigust (monopoli) luua; 
 2.4) sundmäärus oli kohustav kõigile elanikele ja asutustele selles omavalitsuses, kus see 
oli välja antud ning seetõttu ei olnud määruses lubatud teha erandit üksikute isikute või asutuste 
kohta; 
 2.5) sundmääruses ei tohtinud elanikele peale panna maksusid ja naturaalkoormatisi; 
 2.6) sundmääruses ei tohtinud olla juhatuskirja laadi määrusi omavalitsuse täidesaatvatele 
organitele; 
 2.7) sundmäärust võis välja anda ainult tuleviku kohta, sest sundmäärusel ei olnud aja 
suhtes tagasiulatuvat jõudu; 
 2.8) sundmääruses ei tohtinud leida aset administratiivsel teel antavaid karistusi (näiteks 
rahatrahvid, lubade ära võtmised); 
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 2.9) sundmääruses ei tohtinud võtta normeerimisele neid vahekordi, mis olid juba 
normeeritud vastavate seadustega, Vabariigi Valitsuse või ministrite määrustega. See tähendas, 
et sundmäärus ei tohtinud korrata seaduste ja keskvalitsuste määruste sisu või neid sõna-sõnalt 
kirja panna, kui seda oleks tehtud, siis oleks omavalitsus ületanud oma võimu piire; 
 2.10) sundmääruses ei pidanud välja kirjutama politsei õigusi ning kohustusi, sest need 
olid vastavates seadustes ettenähtud. 
 
Omavalitsuse sundmäärust võis täiendada, muuta ja tühistada samas korras, milles ta oli vastu 
võetud ja avaldatud. See tähendas, et juba vastu võetud sundmääruse tekstis võis sisulisi ja 
redaktsioonilisi parandusi teha ainult vastava omavalitsuse voli- või nõukogu, mitte aga 
omavalitsus või selle järelevalveasutus. Sundmäärused pidid olema üheselt mõistetavad, et nende 
käsitlemisel ei tekiks lahkhelisid. Sundmääruse käsitlemise hõlbustamiseks tuli: 
1) need grupeerida omavalitsuse seadustes loetletud asjade kohaselt, mille kohta omavalitsusel 
oli õigus sundmäärusi välja anda; 
2) selle pealkirjas välja kirjutada, et käesolev määrus oli „Sundmäärus“ (nt Viljandi 
Linnavalitsuse poolt vastuvõetud sundmäärus); 
3) selles öelda, millise seaduse ja paragrahvi põhjal see oli välja antud (nt Antud .....X..... 
seaduse § .... põhjal); 
4) selles tähendada, mis ajast see kehtima hakkas; 
5) selles nimetada määruse rikkumise kohta käivad karistusnormis; 
6) selles tähendada, millised seni kehtinud sundmäärused või nende üksikud osad määruse 
kehtima hakkamisega kehtetuks muutusid; 
7) kehtiva sundmääruse osalise muutmise ja täiendamise sundmääruses redigeerida nii, et oleks 
näha, millised paragrahvid seni kehtinud määrusest  muudeti ja milline oli nende uus 
redaktsioon. 
 
Sundmäärused tuli nende vastuvõtmise järel kanda tervikliku tekstina voli- või nõukogu 
protokolli. Riigi Teatajas avaldamiseks saadetavad eksemplarid pidid vastama täpselt protokollis 
kirjutatule ja ei tohtinud sisaldada sisulisi ega redaktsioonilisi parandusi võrreldes protokolli 
kirjutatuga.
100
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kehtima, kui nendes ei olnud ette nähtud teist tähtaega, kümnendal päeval pärast avaldamist Riigi 
Teatajas.
102
 
 
 
3.12. Järelevalve Viljandi Linnavalitsuse tegevuse üle 
 
Linnavalitsuse tegevuse üle teostas järelevalvet Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitus, 
esialgse nimega Omavalitsusasjade Peavalitsus, mis tegutses Siseministeeriumi osakonnana 
alates 27. novembrist 1918 ning koosnes kahest osakonnast: Linnaasjade osakond ning Maa-
asjade osakond. Linnaasjade osakonnale allusid kõik linnadesse puutuvad küsimused ning maa-
asjade osakond tegeles maakondadesse, valdadesse ja alevitesse puutuvate küsimustega.103 
 
Omavalitsuste ajutise järelevalve seaduse alusel teostas siseminister administratiivosakonna 
kaudu üldist järelevalvet kõigi omavalitsuste üle ja otsest järelevalvet linna- ja maavalitsuste 
ning vähemusrahvuste kultuuromavalitsuste üle. Järelevalve teostamiseks oli ministril õigus 
kõikide omavalitsuste asjaajamist igal ajal revideerida, nõuda neilt selgitusi ja asjasse puutuvate 
dokumentide ärakirju.104 Linnavolikogude tegevuse seaduslikkuse järelevalve teostamiseks 
saadeti nende protokollide ärakirjad seitsme päeva jooksul peale koosoleku toimumist 
administratiivosakonnale, kes need läbi vaatas ja kahe nädala jooksul (eelarvete puhul ühe kuu 
jooksul), ärakirjade kättesaamisest alates, otsused täitmisele lubas või kui need olid 
seadusevastased, siis avaldas osakond nende vastu kohtus protesti ning protesteeritud otsuste 
täidesaatmine peatati kuni kohtuotsuseni.105 Linnavalitsuse revideerimisi viidi samuti läbi 
siseministri käsul ning kui revideerimisel saadud andmete põhjal leiti linnavalitsuse tegevuses 
seaduse rikkumine, millel kuriteo tunnusmärgid puudusid, siis andis ta sellest teada 
omavalitsusele, määrates puuduste kõrvaldamiseks tähtaja. Kui määratud tähtajaks puuduseid ei 
kõrvaldatud, oli siseministril õigus pöörduda kahe nädala jooksul pärast tähtaja lõppu 
sellekohase protestiga administratiivkohtusse ja peatada protesteeritud tegevus kuni 
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kohtuotsuseni. Juhul, kui järelevalve käigus leiti linnavalitsuse tegevuses kuriteo tunnusmärke, 
teatas siseminister sellest kohalikule prokurörile süüdlase kohtulikule vastutusele võtmiseks.106 
 
Omavalitsuste sundmäärused käisid Siseministeeriumi kontrolli alla ja saadeti selle kaudu Riigi 
Teatajale avaldamiseks. Seda tehti selleks, et omavalitsused annaksid välja sundmäärusi ainult 
neis asjus, mille kohta vastavad seadused andsid neile loa ning, et sundmäärused ei oleks 
vastuolus kehtivate seaduste ja määrustega. 
1929. aastast teostas omavalitsuste üle järelevalvet Kohtu- ja Siseministeeriumi 
administratiivosakond ning 1934. aastast alates Siseministeeriumi Omavalitsuste osakond, mis 
hiljem nimetati ümber Siseministeeriumi Omavalitsuste Talituseks. 
 
Linnavalitsused pidid edastama Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitusele: 
1) koosolekute protokollide ärakirjad ja otsused (linnavalitsus ja linnavolikogu); 
2) eelarved ja aruanded; 
3) ametnike ametisse määramise ja vabastamise dokumendid (isikuline koosseis); 
4) tavapärane kirjavahetus (ringkirjad, seadused, määrused, juhised); 
5) järelevalvealane kirjavahetus; 
6) valimisi puudutavad küsimused; 
7) revisjonikomisjoni koosolekute protokollid ja otsused; 
8) statistilised aruanded; 
9) piiridega seotud muudatused; 
10) linna kinnisvarade ja krundiomanike nimekirjad; 
11) üldine heakord linnas; 
12) kaebused omavalitsuse tegevuse üle ning ametnike peale; 
13) laenude ja maksudega seotud küsimused. 
 
Eesti Nõukogude Sotsialistliku Vabariigi Rahvakomissaride Nõukogu poolt 15. oktoobril 1940 
aastal kehtima hakanud maakondade, linnade ja valdade järelevalvekorra määrusega lõpetas oma 
tegevuse Omavalitsuste Talitus ning omavalitsused pidid esitama enamuse eelpool mainitud 
dokumentidest üldjärelevalveks Rahvakomissaride Nõukogu Asjadevalitsusele, piiride muutmise 
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küsimused Ülemnõukogu Presiidiumile, ärakirjad revideerimise protokollidest Riigikontrolli 
Rahvakomissariaadile.
107
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KOKKUVÕTE 
 
 
Lõputöö eesmärgiks oli anda ülevaade Viljandi Linnavalitsuse struktuurist ja asjaajamise 
korraldamisest aastatel 1918-1940. Linnavalitsuste kujunemisel oli oluline 1892. aasta 
linnaseadus, mis määratles linnaomavalitsuse organid ning töökorralduse. See kehtis mõningate 
muudatustega 1938. aastani, mil võeti vastus uus linnaseadus ning linnaomavalitsuse 
töökorraldus määratleti veelgi täpsemalt. Uus linnaseadus jaotas Eesti linnad esimese, teise ja 
kolmanda astme linnadeks. Viljandi linn kuulus teise astme linnade hulka. Uus linnaseadus pani 
paika eelkõige linnaomavalitsuse organid ja nende funktsioonid, milline oli linnaomavalitsuse 
majapidamine (millised olid tuluallikad ja linnas kehtestatavad maksud), kes teostas järelevalvet, 
millistel tingimustel sai linnaomavalitsuse ametnikuks ja teenijaks ning mille kohta oli neil õigus 
määrusi anda. 
 
Linnavalitsuse ametisse asumisel määrati kindlaks linnaomavalitsuse organid, milleks olid 
linnapea, linnavalitsus, linnavolikogu ning revisjonikomisjon. Linnavolikogu, linnavalitsuse, 
linnapea ja revisjonikomisjoni kohustused olid määratletud seadustega ning täiendavad 
kohustused määratleti kodukordadega või muude asutuse siseste dokumentidega. Linnavolikogu 
oli linnavalitsuse kõrgeim juhtiv organ, mis koosnes linnaelanike valitavatest linnavolinikest, 
kelle arvu volikogus määras eelmine linnavolikogu. Linnavalitsus koosnes linnavolikogu poolt 
valitud linnapeast ja linnanõunikest. Linnapea kohuseks oli linnavalitsuse tegevuse juhtimine ja 
ühtlustamine. Revisjonikomisjon oli linnavalitsuse alaline komisjon ning selle liikmed määrati 
ametisse linnavolikogu poolt. 
 
Linnavalitsuse töö paremaks korraldamiseks ja toimimiseks moodustas linnavolikogu 
linnavalitsuse osakondi. Aastatel 1918-1926 allusid Viljandi Linnavalitsusele erinevaid 
funktsioone täitvad osakonnad ja allasutused. Osakondadest tegutsesid kantselei, 
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toitlustusosakond, korteriosakond, statistikaosakond, koolivalitsus, tööbörs, hoolekande osakond, 
tervishoiuosakond ja rahandusosakond. Samuti loodi linnavolikogu algatusel mitmeid 
täidesaatvaid (näiteks eelarve komisjon) ja ettevalmistavaid komisjone. Lisaks osakondadele 
allusid linnavalitsusele mõningad ettevõtted, mis tegutsesid omavalitsuse eelarvel – tapamaja, 
veovoor, elektri- ja veekeskjaam, kivilööv, viinapood ja tagavaraladu, koolid, lasteaed, 
lastekodu, vanadekodud ja teised ettevõtted. 1927-1934. aastatel lisandus linnavalitsuse 
osakonnana ehitus- ja majandusosakond. 1920-ndate aastate keskpaigas lõpetas oma tegevuse 
linnavalitsuse osakonnana korteriosakond ning omavahel liideti hoolekande osakond ja 
tervishoiuosakond. 1930-ndate aastate alguses lõpetasid oma tegevuse koolivalitsus ning 
hoolekande- ja tervishoiuosakond. Aastatel 1935-1940 tegutsesid linnavalitsuse osakondadena 
kantselei, tööbörs, rahandusosakond, ehitus- ja majandusosakond ning hariduse- ja 
sotsiaalosakond.  
 
Linnavalitsuse asjaajamisest ülevaate andmisel pöörasin tähelepanu sellele, kuidas vormistati ja 
registreeriti kirju ning dokumente, millised olid peamised tekkinud dokumentide liigid, kuidas 
teostati järelevalvet, millised olid tekkinud toimikud ning kuidas toimis asjaajamise sisemine 
korraldus. 
 
Kui tänapäeval tähendab asjaajamine sisuliselt asutuse kantseleis tehtavat tööd, siis tol ajal 
hõlmas see kogu linnavalitsuse tööd. Asjaajamisel lähtus linnavalitsus oma igapäevases töös 
kodukordadest, asjaajamise sisemise korra määrustest, Viljandi Linnaomavalitsuse 
juhatuskirjast, kehtivatest õigusaktidest ning kõrgemalseisvate asutuste määrustest, korraldustest 
ja ringkirjadest. Konkreetseid asjaajamises kasutatavaid normdokumente linnavalitsuse 
materjalide hulgas ei leidunud. Eelpool nimetatud asjaajamise korraldamise määrus, 
kõrgemalseisvate asutuste määrused ja ringkirjad ning kodukorrad võimaldasid vähesel määral 
saada ettekujutust linnavalitsuse asjaajamisest. Asjaajamises pöörati hoolega tähelepanu kirjade 
ja dokumentide registreerimisele, et olulist informatsiooni kaduma ei läheks ning et kirjade vahel 
oleks kergesti leitav seos. Kirjad olid vormistatud korrektselt ning omasid kõiki rekvisiite, mis 
võimaldasid kirjadest ja dokumentidest aru saada. Kirjad vormistati paberitükkidele, mis olid 
väga viletsa kvaliteediga, sest need olid rebitud suhteliselt väikesteks tükkideks ning sageli 
kasutati kirjade kirjutamisel paberit, mille teist külge oli juba kasutatud. Üldiselt vastas 
linnavalitsus kirjadele koheselt, olenemata sellest, kas teemaga oli kiire või mitte. Korrektselt 
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olid vormistatud ka linnavolikogu, revisjonikomisjoni ning linnavalitsuse koosolekute 
protokollid, mille ärakirjad saadeti Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitusele. 
 
Linnavalitsuse tegevuse üle teostas järelevalvet Siseministeeriumi Omavalitsuste Talitus, kellele 
saadeti enamus linnavalitsuses tekkinud dokumentide ärakirjadest. Järelevalve teostamisel oli 
siseministril õigus nõuda selgitusi ning asjasse puutuvate dokumentide ärakirju. 
 
Kokkuvõttes täitis töö püstitatud eesmärgi. Õnnestus saada ülevaade Viljandi Linnavalitsuse 
struktuurist ja asjaajamisest aastatel 1918-1940 tuginedes raamatutele, seadustele ja 
arhiiviallikatele. Siit edasi oleks asjakohane uurida Viljandi Linnavalitsuse arengut peale 1940. 
aastat, et saada ülevaade arengutest struktuuris ning asjaajamises. 
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LISAD 
 
 
Lisa 1 Valik saabumismärke templeid aastatest 1918, 1919, 1923, 1925, 1940 
 
1918 
 
Alus: ERA.3077.1.5 
 
1919 
 
Alus: 3077.1.33 
 
1923 
 
Alus: 3077.1.140 
 50 
1925 
 
Alus: 3077.1.78 
 
1940 
 
Alus: 3077.1.244 
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Lisa 2 Valik välja saadetud kirjade templeid aastatest 1918, 1919, 1922, 1925, 
1935, 1939, 1940 
 
1918 
 
Alus: ERA.3077.1.75 
 
1919 
 
Alus: ERA.3077.1.75 
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1922 
 
Alus: ERA.3077.1.101 
 
1925 
 
Alus: ERA.3077.1.78 
 
1935 
 
Alus: ERA.3077.1.516 
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1939 
 
Alus: ERA.40.1.244 
 
Alus: ERA.3077.1.743 
 
1940 
 
Alus: ERA.3077.1.737 
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Lisa 3 Valik resolutsioone aastatest 1920, 1930, 1935, 1936, 1939 
 
1920 
 
Alus: ERA. 3077.1.69 
 
1930 
 
Alus: ERA.3077.1.327 
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1935 
 
Alus: ERA.3077.1.516 
 
1936 
 
Alus: ERA.3077.1.547 
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1939 
 
Alus: ERA.3077.1.743 
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Lisa 4 Valik erinevaid Viljandi Linnavalitsuse pitsateid 
 
 
Alus: ERA.40.1.244 
 
 
Alus: ERA.3077.1.75 
 
 
Alus: ERA.3077.1.121 
 
 
Alus: ERA.3077.1.516 
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Lisa 5 Viljandi Linnavalitsuse koosoleku protokoll aastast 1921 
 
 
Alus: ERA.3077.1.75 
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Lisa 6 Viljandi Linnavolikogu koosoleku protokoll aastast 1919 kahel lehel 
 
 
 60 
 
Alus: ERA.3077.1.2 
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Lisa 7 Viljandi Linnavalitsuse revisjonikomisjoni koosoleku protokoll aastast 
1924 
 
 
Alus: ERA.3077.1.76 
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Lisa 8 Viljandi Linnavalitsuse lauajuhend aastast 1929 
 
1929 
 
Alus: ERA.3077.1.325 
 63 
Lisa 9 Viljandi Linnavalitsuse väljaläinud kirjade register aastal 1919 
 
 
Alus: ERA.3077.1.790 
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Lisa 10 Viljandi Linnavalitsuse sissetulnud kirjade register aastal 1919 
 
 
Alus: ERA.3077.1.791 
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SUMMARY 
 
 
The Structure and Records’ Management of Viljandi City Government during years 1918-1940. 
 
Eret Kolla, 2010. 
 
 
The topic of this research is to describe the structure and records’ management of Viljandi City 
Government during years 1918-1940. I have chosen this topic, because I found it interesting and 
I wanted to know, how was the city government’s working order organized in the first years of 
independence of Estonian Republic. 
 
The research gives an overview of the main tasks of the city government, its structure, records’ 
management and the organs of the local municipality and is based mainly on archival materials, 
legislation and books. 
 
Until the year 1938, the city government proceeded according to the City Act adopted in 1892, 
which specified the organs of the local municipality and also their working order. But in 1938 
new City Act was adopted and working order of the local municipality was more precisely 
specified. New City Act divided Estonian cities to first, second and third rank cities. Viljandi 
belonged to the second rank cities. 
 
This paper consist of three chapters. The first chapter gives an overview of the organs of the 
local municipality, such as the city council, the audit committee, the city government and the 
mayor. The duties of these organs were specified with legislation and supplement duties were 
specified with the rules of procedure or with other internal documents. The city council was the 
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highest leading municipality body, which consisted of city councilmen, who were elected by the 
people and previous city council determined their number in the council. The city government 
consisted of the mayor and aldermen. The mayor had duties to control and unify the activities of 
the city government. The audit committee was the permanent commission of the city government 
and its members were appointed by the city council. 
 
The second chapter describes the structure of the city government. To improve the city 
government’s work, the city council consisted the departments of the city government. During 
the years 1918-1940 there were different departments, which had different functions. The city 
government also created a number of executive committees (for example the budget committee). 
In addition to the departments some companies subordinated to the city government and acted on 
the budget of the local municipality (for example schools, orphanage, slaughterhouse and other 
institutions).  
 
The third chapter gives an overview of the records management of the city government. To give 
an overview about the records’ management I paid attention to the fact, how the letters and 
documents were composed and registered, which were the main species of brought about 
documents, how the local municipality has been supervised and whose duty was to supervise it, 
which were brought out about the files and how the internal records’ management functioned. As 
for method for this assignment, I used observation, more specific focus has been laid on the 
organization of the records management.  
 
Nowadays the records management means basically the work, what is done by institution’s 
chancellery, but at that time it had more extensive meaning, because it covered the entire city 
government’s work. In their daily work the city government originated by the rules of procedure, 
internal regulations, laws, orders and circular letters from the higher authorities. Those 
documents allowed to obtain an image of the records’ management of the city government. In 
the records’ management, they had to pay special attention to the registration of letters and 
documents, so that the important information could not be lost and the letters would have had 
easier to find trough the connection with each other. Letters were prepared properly and had all 
the requisites, which allowed understanding them. City Government’s activities were supervised 
by the Ministry of Interior Department of Municipalities, to whom the majority of the city 
government’s document copies were sent. 
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In all, the work complied the purpose to gain an overview into the structure and records’ 
management of Viljandi City Government during years 1918-1940 based on archival materials, 
legislation and books. I hope this paper will contribute the research of the records management 
and here it would be appropriate to examine the development of Viljandi City Government after 
the year 1940. 
